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Interface simplifiée pour encore plus de convivialité

Ecran optimisé Une interface intuitive vous permet de mener vos réunions facilement et sans accroc. Adobe Connect
8 est doté de fonctions de redimensionnement automatique, afin que vous ne perdiez rien de ce qui est a I'écran. Le
regroupement des commandes audio et visuelles vous permet de régler avec précision, d’'un simple clic, tous les
parametres de la réunion. (Voir « Disposition d’une salle de réunion » a la page 5.)

Déplacement d’éléments par glisser-déposer pour faciliter la navigation et la gestion Rationalisez la gestion des
réunions en cours et optimisez I'expérience des participants en ajoutant et en déplacant facilement les éléments de la
réunion. Modifiez les réles des participants a la réunion a 'aide de simples glisser-déposer et accueillez davantage de
personnes en attribuant instantanément des droits pour accéder aux contenus vidéo, audio ou au partage d’écran par
simple survol de commandes avec la souris. (Voir « Gestion des participants » a la page 54.)

Un contenu media enrichi directement accessible aux participants Proposez aux participants des contenus attractifs,
des expériences marquantes et améliorer la qualité globale de la réunion, simplement en glissant-déposant des
contenus multimédias a partir de sources externes. Importez des animations sophistiquées, des graphiques et des
vidéos de haute qualité directement dans votre session Adobe Connect 8 et lisez-les en pleine résolution. (Voir

« Partage de contenu pendant une réunion »  la page 28.)

Centralisation des commandes de gestion des réunions Gérez et affichez toutes vos préférences de réunion a un seul
endroit. Gérez I'aspect des arriére-plans des réunions, les options des participants et les paramétres tels que le partage
d’écran et la qualité de la webcam afin d’améliorer vos réunions. (Voir « Personnalisation de I'interface utilisateur de
Connect Central » a la page 175.)

Commandes audio et visuelles intelligentes L’affichage clair et intuitif des commandes audio et vidéo simplifie le
réglage de I'image et des sons de vos réunions a partir d’un seul panneau. Le regroupement des commandes audio et
visuelles vous permet de gérer instantanément la maniére dont les participants per¢oivent le contenu. (Voir « Son dans
les réunions » a la page 133 et « Vidéo dans des réunions » a la page 143.)

Module Notes et tableau blanc améliorés Améliorez la clarté et 'interactivité de vos réunions avec des notes
présentées en caractéres gras, en italique, soulignées ou formatées avec plusieurs couleurs et des listes a puces. En outre,
un tableau blanc amélioré permet une utilisation plus rationnelle et un meilleur contrédle des graphiques. La fonction
de tableau blanc est également applicable aux diapositives Microsoft PowerPoint, aux images JPG et PNG, aux
documents PDF, lors du partage d’écran, et méme a la vidéo en cours de lecture. (Voir « Prise de notes pendant une
réunion » a la page 40 et « Partage d’'un tableau blanc » a la page 36.)

Conversation avancée Grice aux nouvelles options des conversations publiques et privées, tout le monde peut
interagir dans le cadre d’échanges adaptés aux besoins individuels. Les conversations privées s’affichent dans des
onglets séparés, et vous pouvez modifier la couleur du texte, ce qui facilite la différenciation et la gestion de plusieurs
conversations. (Voir « Conversation dans des réunions » a la page 42.)

Plus grande accessibilité grace aux commandes clavier L’interface Adobe Connect 8 est accessible par le clavier, ce qui
facilite grandement I'accés aux réunions des personnes ayant une habileté motrice visuelle défaillante. L’interface
fonctionne avec des lecteurs d’écran pour malvoyants : tous les utilisateurs peuvent participer aux sessions de
collaboration et d’apprentissage virtuels. (Voir « Fonctions d’accessibilité » a la page 7.)
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Adobe Connect Desktop

Adobe Connect 8 propose 'application facultative Adobe Connect Desktop fondée sur Adobe AIR qui permet
d’accélérer I'organisation des réunions et des enregistrements. (Voir « Adobe Connect Desktop » a la page 233.)

Personnalisation des noms des participants (Connect 8.2) Personnalisez I'affichage des noms des participants dans le
module Participants. Utilisez les options figurant dans les préférences Module Participants pour ajouter des
informations personnalisées pour l'affichage des noms. Ajoutez des caractéres spéciaux, par exemple des parenthéses
et des tirets, comme délimiteurs entre les différents éléments constitutifs pour I'affichage d’un nom.

Vous pouvez également trier des participants au sein d’un groupe en fonction de I'affichage personnalisé de leurs
noms. (Voir la section « Personnalisation des noms des participants » a la page 55).

Démarrage intuitif d’'une réunion et navigation intuitive Invitez des participants et hébergez des sessions de
collaboration instantanément sans formation préalable ou support, a partir de votre service informatique, épargnant
ainsi des ressources critiques pour la société. Lancez des réunions sans effort a partir de votre bureau ou tirez parti des
intégrations transparentes avec Microsoft Outlook, Adobe Creative Suite 5 et d’autres applications de bureautique.
Enregistrez les réunions en cours en tant que favoris et stockez des groupes de participants pour y accéder rapidement.

Recherche d’enregistrements archivés Les archives des enregistrements vous permettent de rechercher et
d’enregistrer des réunions auxquelles vous n’avez pas pu assister ou que vous souhaitez simplement réécouter. Les
enregistrements archivés comprennent des documentations pour la réunion, telles que des documents, des
graphiques, du son et de la vidéo, qui peuvent étre lues en ligne ou hors ligne.

Gestion de réunions hors ligne Gérez vos préférences de réunion hors ligne et mettez-les a jour automatiquement
lorsque vous vous connectez en ligne.

Une expérience de conférence audio et vidéo compleéte

Intégration a des systémes de conférences audio et vidéo de tiers Développez la participation a des réunions en ligne
de haute qualité grace a I'intégration de systémes de conférence vidéo et audio dédiés. Avec Adobe Connect 8, les
personnes peuvent participer directement depuis leur bureau, ce qui maximise I'accés aux conférences Web tout en
minimisant les cofits. (Voir « Options de conférence audio » a la page 133.)

Création de la fonctionnalité de voix universelle bidirectionnelle Adobe Connect 8 peut servir de pont pour la
transmission des données audio, de sorte que les utilisateurs peuvent communiquer a partir de leur téléphone ou du
microphone intégré a leur ordinateur. La fonctionnalité Universal Voice d’Adobe Connect associe les systemes de
conférence téléphonique au protocole VoIP de 'ordinateur. (Voir « Utilisation d’Universal Voice » a la page 134.)

Infrastructure professionnelle pour améliorer I'acceés et
la sécurité

Notification intégrée au produit (Connect 8.2) Améliorez la notification des utilisateurs en leur permettant de recevoir
a la fois des notifications de maintenance du systéme et des notifications sur les produits basées sur leurs comptes. En
tant qu’administrateur, vous pouvez configurer les comptes d’utilisateur afin qu’ils regoivent simultanément des
notifications basées sur les comptes et des notifications de maintenance basées sur le systéme. Lorsqu’un utilisateur
démarre une réunion, les notifications sont mises en file d’attente, sur le panneau Notifications. L utilisateur peut
fermer les notifications s’il souhaite y répondre plus tard. Il peut également faire en sorte que les notifications ne
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puissent pas réapparaitre au cours d’une réunion. Pour plus d’informations, voir la section « Configuration de
plusieurs notifications sur les produits » a la page 174.

Amélioration de la sécurité et de la gestion des réunions Renforcezla sécurité de vos réunions griace & des commandes
de gestion de réunions avancées. Utilisez la protection par mot de passe proposée en option pour autoriser uniquement
les utilisateurs invités a rejoindre une réunion et menez des sessions Web controlées individuellement afin de limiter
les risques d’acces non autorisés. (Voir « Invitation de participants et accord ou refus d’acces » a la page 16.)

Optimisation des performances Assurez la continuité des réunions grice a 'option de prévention automatique des
pannes. Adobe Connect 8 permet de déplacer trés facilement les réunions depuis des serveurs défaillants ou dont les
performances sont insuffisantes vers des serveurs extrémement performants, sans perte de service.

Accés étendu aux plates-formes et périphériques
informatiques

Intégration avec les périphériques mobiles Etendez la portée de votre message et améliorer le rendement du
personnel en lui permettant d’assister a des réunions, des séminaires et des sessions de formation sur le Web a partir
de leurs appareils mobiles. Adobe Connect 8 fonctionne sur les appareils mobiles dotés d’Adobe Flash et inclut
également le client Adobe Connect Desktop pour les appareils utilisant Adobe AIR.

Prise en charge d'utilisateurs dans plusieurs environnements informatiques Offrez un contenu riche aux
organisations tout en utilisant un large éventail d’environnements et de systémes d’exploitation. Avec la prise en
charge de Windows, Mac OS, Linux, Citrix XenApp6, et d’autres environnements, Adobe Connect 8 offre une
collaboration multiplateforme inégalée.

Architecture flexible et extensible pour des fonctions
étendues

Interfaces de programmation pour des capacités d’extension accrues Utilisez les interfaces de programmation (API)
de service Web publié Adobe Connect 8 pour tout controler par programme, de la gestion des utilisateurs a la
planification et & I'authentification de la fonctionnalité de recherche. Pour personnaliser les fonctionnalités de
conférence Web et les adapter aux besoins propres de votre organisation, utilisez le nouveau kit de développement
Collaboration SDK. Ce kit est destiné a 'environnement de développement Adobe Flex qui est utilisé par plusieurs
millions de développeurs dans le monde.

Intégration de conversations XMPP Tirez parti de vos investissements existants en matiére d’infrastructure de
messagerie instantanée et prenez en charge les conversations multi-utilisateurs via le protocole XMPP dans
Adobe Connect 8.
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Rubriques Procédures pour Adobe Connect

Rubriques Procédures pour Hotes et Présentateurs
+ «Création et utilisation de profils audio » a la page 136

« «Création de réunions » a la page 10

+ «Démarrage de réunions » a la page 15

+ «Démarrage du son de la réunion » a la page 138

+ «Participation a la conférence audio » a la page 139

+ «Enregistrement d’'une réunion » a la page 146

+ «Invitation de participants et accord ou refus d’acces » a la page 16
+ «Partage de votre écran » a la page 30

+ «Partage d'un document ou d’un fichier PDF » a la page 32

+ «Partage d’une présentation » a la page 34

+ « Affichage ou modification du réle d’un participant » a la page 55
+ «Prise de notes pendant une réunion » a la page 40

+ «Conversation dans des réunions » a la page 42

+ «Suspension ou cloture d’une réunion » a la page 19

Rubriques Procédures pour Participants

+ «Participation a une réunion » a la page 18

« «Réglage du volume ou mise en silence » a la page 140

+ «Participation a la conférence audio » a la page 139

« « Diffusion de votre voix a I'aide du protocole VoIP » a la page 140

+ «Partage de vidéos via une webcam » a la page 144

+ «Partage de votre écran » a la page 30

« «Conversation dans des réunions » a la page 42

+ «Participation & une formation en salle de classe virtuelle » a la page 105

+ «Lecture d’une réunion enregistrée » a la page 148
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Notions de base de Meeting

A propos des réunions

Une réunion Adobe® Connect™ est une conférence en ligne et en direct pour plusieurs utilisateurs. La salle de réunion
est une application en ligne que vous utilisez pour diriger une réunion. Cette salle de réunion est constituée de divers
volets d’affichage (modules) et composants. Vous pouvez choisir parmi plusieurs modes d’affichage prédéfinis ou
personnaliser un affichage en fonction de vos besoins. La salle de réunion permet a plusieurs utilisateurs, ou
participants a la réunion, de partager des fichiers ou des écrans d’ordinateur, de converser, de diffuser du contenu
audio et vidéo en direct et de prendre part a d’autres activités interactives en ligne.

Des qu’une salle de réunion est créée, elle existe jusqu’a ce que vous la supprimiez. L’emplacement de la salle de
réunion correspond a une URL attribuée par le systéeme au moment de la création de la réunion. Lorsque vous cliquez
sur cette URL, vous entrez dans la salle de réunion virtuelle. Vous pouvez utiliser la méme salle de réunion autant de
fois que nécessaire pour la méme réunion hebdomadaire. L’hote peut laisser la salle de réunion ouverte ou fermée entre
les réunions prévues. Si une salle de réunion reste ouverte entre des réunions, des participants sont libres d’y entrer a
tout moment pour en consulter le contenu.

Pour participer a une réunion, vous devez disposer d’un navigateur, d’une copie de Flash® Player 10 ou version
ultérieure et d’'une connexion Internet. Vos capacités d’action au sein de la réunion dépendent du role et des
autorisations qui vous ont été affectés.

Voir aussi
« Création et organisation de réunions » & la page 10

« Démarrage de réunions et participation » & la page 15

« Modeles et dispositions de salles de réunion » a la page 11

Disposition d’une salle de réunion

Le contenu d’une salle de réunion est affiché dans des modules ; il s’agit de volets qui peuvent contenir divers types de
supports. Les différents modules contiennent la liste des personnes qui assistent a la réunion, des notes, des
conversations, des fichiers et du contenu vidéo. L’héte peut transférer des participants de la salle de réunion principale
vers des ateliers (sous-réunions) afin de collaborer au sein d’un petit groupe.

Une seconde zone d’affichage, réservée aux seuls présentateurs, est visible par les hotes et les présentateurs, et non par
les participants. Ces derniers peuvent I'utiliser pour préparer le contenu a partager avec les participants ou pour
afficher un contenu confidentiel.

Pour afficher la zone réservée aux présentateurs, choisissez Réunion > Activer zone réservée aux présentateurs.

La barre de menus contient plusieurs menus : un hote peut afficher les menus Réunion, Affichages, Modules, Service
audio et Aide ; un présentateur ou un participant peut afficher uniquement les menus Réunion et Aide. A I'extrémité
droite de la barre de menus, la barre de couleur indique I’état de connexion de la salle de réunion. Les messages et les
avertissements apparaissent également a cet endroit. Un cercle rouge dans la barre de menus indique que I'héte
enregistre la réunion. Le verrou Secure Sockets (SSL) indique que la réunion est connectée via un socket sécurisé (qui
vérifie 'identité du serveur de I’hote)

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres parameétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces parameétres ont un impact sur les salles de réunion et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contrdle » a la page 179.
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A M Réunion  Affichages  Modules  Service audio

Les options de réunion différent pour différents types d’utilisateurs :
A. Hotes B. Présentateurs et participants

Voir aussi

« Utilisation des modules » a la page 17

Roles et autorisations de réunion

Votre role détermine vos capacités de partage, de diffusion et d’autres activités dans une réunion Adobe Connect. Pour
les personnes présentes dans une salle de réunion, ces rdles sont au nombre de trois : hote, présentateur et participant.
Les icones du module Participants permettent d’identifier les roles et indiquent si les participants se connectent depuis
des périphériques mobiles.

Par défaut, le créateur d’une réunion est désigné comme hote. L’hote peut spécifier le role de chaque participant, y
compris désigner d’autres participants comme hotes de la réunion. Pour chaque réle, les autorisations sont les
suivantes :

Héte ‘% &0 Les hotes peuvent organiser une réunion, faire participer des invités, ajouter du contenu dans la
bibliothéque, partager du contenu et ajouter ou modifier des modes d’affichage dans une salle de réunion. Ils peuvent
promouvoir d’autres participants au role d’hdte ou de présentateur de salle de réunion, ou accorder des autorisations
supérieures a un participant sans le promouvoir. Les hotes peuvent démarrer, arréter, rejoindre et quitter des
conférences audio. Ils peuvent également démarrer et arréter la diffusion du son dans une salle de réunion. Les hotes
peuvent créer et gérer de petits ateliers au sein d’une réunion. Ils peuvent également effectuer toutes les taches réalisées
par un présentateur ou un participant.

Présentateur = Les présentateurs peuvent partager du contenu qui est déja chargé dans la salle de réunion depuis
la bibliothéque et partager du contenu de leur ordinateur, notamment les fichiers de présentation Adobe® Presenter
(PPT ou PPTX), les fichiers d’application Flash® (SWF), les fichiers d’image (JPEG), les fichiers PDF Adobe, les fichiers
MP3 et les fichiers FLV. Ils peuvent partager leur écran avec tous les participants, converser et diffuser des données
audio et vidéo en direct. Les présentateurs peuvent mettre en silence et annuler la mise en silence des diffusions du son
sur leur ordinateur.

Participant (enregistré) — Les participants enregistrés peuvent afficher le contenu partagé par le présentateur,
écouter et regarder le contenu audio et vidéo que le présentateur diffuse et utiliser la conversation textuelle. Les
participants peuvent désactiver le son des diffusions audio ou le réactiver sur leurs ordinateurs.

Participant (invité) & Les participants invités peuvent afficher le contenu partagé par le présentateur, écouter et
regarder le contenu audio et vidéo que le présentateur diffuse et utiliser la conversation textuelle. Les participants
peuvent mettre en silence et annuler la mise en silence des diffusions du son sur leur ordinateur.

Voir aussi

« Affectation de droits de participation supérieurs » a la page 57
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A propos de la bibliothéque de réunions

L’onglet Réunions d’Adobe Connect Central contient trois volets destinés a I'acces aux réunions : Réunions partagées,
Réunions utilisateurs et Mes réunions. Chaque volet contient des dossiers et des fichiers comportant des
enregistrements et du contenu de réunion. Les utilisateurs peuvent créer et gérer du contenu dans le volet Mes
réunions qui s’affiche lorsqu’ils sont connectés @ Adobe Connect Central. L’accés au contenu dans les autres volets
dépend des autorisations de la bibliothéque des réunions définies pour chaque utilisateur par I'administrateur
Adobe Connect Central.

Le contenu placé dans la bibliothéque des réunions ne peut étre utilisé que dans les réunions. Si vous souhaitez que ce
contenu soit disponible pour d’autres activités lancées dans Adobe Connect Central (des événements, des séminaires
ou des formations, par exemple), transférez-le vers la bibliothéque des contenus ou déplacez-le de la bibliothéque des
réunions vers la bibliothéque des contenus.

Voir aussi

« Utilisation des éléments de la bibliotheque de contenu » a la page 157

« Types de fichier pris en charge dans la bibliothéque de contenu » a la page 157

Fonctions d’accessibilité

Une application ou un document accessible peut étre utilisé par les personnes atteintes de déficiences (mobilité
réduite, cécité et malvoyance). Les fonctions d’accessibilité d’Adobe Connect permettent aux personnes souffrant d'un
handicap d’utiliser la fonctionnalité Réunion autant que possible sans la souris.

Navigation dans les menus

11 est possible de parcourir les menus situés dans la partie supérieure du client de réunion (menus de la barre
d’application) et de les exécuter intégralement depuis le clavier.

« Appuyez sur Ctrl+ Espace pour activer le menu Réunion.
+ Les touches fléchées gauche et droite activent les menus adjacents de la barre d’application.

+ La touche fléchée vers le bas active le menu en cours. Pour sélectionner une option du menu, utilisez les touches
fléchées vers le bas, le haut, la gauche et la droite.

« La touche Entrée sélectionne 'option du menu en cours.

+ Latouche Echap ferme le menu en cours.

Navigation dans les modules

Vous pouvez parcourir les modules visibles entiérement depuis le clavier.
« Appuyez sur Ctrl+F6 (Windows) ou Commande+F6 (Mac OS) pour accéder au prochain module visible.
+ Lorsque vous accédez a un module, une bordure de couleur entoure le module pour indiquer qu’il est sélectionné.

Vous pouvez définir la couleur de cette bordure pour toutes les réunions d’un compte. Cliquez sur
Administration > Personnalisation > Personnaliser la réunion > Survol des boutons.

Certains modules ont un champ qui est sélectionné par défaut. Par exemple :

Module Conversation L’application active par défaut le nouveau champ de message.
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Module Notes L’application active par défaut la note qui vous permet de modifier le message.

Module Participants L’application active par défaut les utilisateurs sélectionnés dans la liste ou le premier utilisateur

de la liste si aucun utilisateur n’est sélectionné.

Lorsque le client Adobe Connect démarre, 'application active par défaut la zone de saisie des messages du module
Conversation visible. Si le client Acrobat Connect perd cette activation (par exemple, si vous passez a une autre
application) et redevient ensuite active, 'application Meeting active de nouveau la zone de saisie de message du module

Conversation qui est visible.

Raccourcis clavier

Les raccourcis clavier suivants améliorent I'accessibilité pour que le client Adobe Connect Meeting puisse étre utilisé

autant que possible sans souris.

Raccourcis pour la gestion des participants

Résultat Windows Mac OS
Active ou désactive I'état Main levée Ctrl+E Commande+E
Convertit au role d’héte. Nécessite la sélection d’options dans le module Ctrl+' Commande+'
Participants

Rameéne au role de participant. Nécessite la sélection d'un utilisateur dans le | Ctrl+] Commande+]
module Participants

Convertit au role de présentateur. Nécessite la sélection d’un utilisateur dans | Ctrl+/ Commande+/
le module Participants

Termine la réunion Ctrl+\ Commande+\
Raccourcis pour la navigation dans les modules, menus et fenétres

Résultat Windows Mac OS
Basculement entre une fenétre de notification et une salle de réunion F8 F8

Affichage du menu d'application pour naviguer a partir du clavier Ctrl+Espace Commande+F2

Déplacement du focus sur le module suivant/précédent

Ctrl + F6 / Ctrl + Maj + F6

Commande+F6/Commande
+ Maj + F6

Affichage du menu du module pour naviguer a partir du clavier Ctrl+F8 Commande+F8
Renommer le module F2 F2
Raccourcis pour l'audio et les enregistrements

Résultat Windows Mac OS
Activation/désactivation du microphone Ctrl+M Commande+M
Démarre/arréte I'enregistrement. Pour le démarrage, affiche la boite de Ctrl+, Commande+,
dialogue Démarrer I'enregistrement

Active/met en pause la lecture des réunions enregistrées P P
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Raccourcis relatifs au contenu du présentateur dans le module Partage

Résultat

Windows et Mac OS

Démarre/arréte le partage de bureau

Ctrl+[ (Windows) ou Commande+[ (Mac OS)

Page/Diapositive suivante

Page Haut ou touche fléchée vers la droite

Page/Diapositive précédente

Page Bas ou touche fléchée vers la gauche

Lecture/Pause P
Arréter S
Mise en silence M
Changement de vue F

Raccourcis du tableau blanc

Résultat Windows Mac 0S

Effacer Ctrl+D Commande + D
Imprimer Ctrl+P Commande+P
Annuler Ctrl+2Z Commande+Z
Répéter Ctrl+Y Commande+Y
Supprime les éléments sélectionnés Suppr Supprimer
Déplace les éléments sélectionnés dans une direction Touches fléchées Touches fléchées
définie

Raccourcis du module Conversation

Résultat Windows Mac 0S
Placement du focus sur le module Conversation, activation | Ctrl+; Commande+;
du curseur dans un nouveau champ de message

Envoie le message lorsque le curseur se trouve dans un Entrée Retour
nouveau champ de message
Raccourcis du module Notes

Résultat Windows Mac OS

Texte souligné Ctrl+U Commande+U
Texte en italique Ctrl+l Commande+|
Texte en gras Ctrl +B Commande+B
Raccourcis des boites de dialogue

Résultat Windows Mac 0S
Ferme ou annule une boite de dialogue Echap Echap
Exécution de I'action par défaut (définie pour chaque boite | Entrée Retour

de dialogue)
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Création et organisation de réunions

Création de réunions

Vous créez des réunions dans Adobe Connect Central. Pour intégrer 'enregistrement dans votre réunion, vous devez
accéder a 'onglet Evénements. Reportez-vous a la section « A propos d’Adobe Connect Events » a la page 112.

Pour votre usage personnel, vous pouvez créer des salles de réunion dans lesquelles vous revenez réguliérement, et y
laisser du contenu permanent.

1. Création d’un profil audio (pour les conférences audio)

Utilisez la fenétre Mes profils audio (Mon profil > Mes profils audio) pour configurer un profil audio a utiliser avec
une conférence audio. Les profils audio utilisent les parameétres de conférence associés au fournisseur audio
sélectionné pour démarrer la conférence audio. Voir la section « Création et utilisation de profils audio » ala page 136.

2. Ouverture de I’Assistant de création de réunion

Deux méthodes vous permettent de lancer cet Assistant. Pour créer une réunion dans votre dossier Mes réunions
personnel, naviguez jusqu’a la page d’accueil d’Adobe Connect Central, localisez la barre de menus Nouveau et cliquez
sur Réunion. Pour créer votre réunion dans un autre dossier pour lequel vous disposez de I'autorisation de gestion,
naviguez jusqu’a ce dossier dans la bibliotheque des réunions, puis cliquez sur le bouton Nouvelle réunion.

Accuell | Corkenu  Formation Féunions | Sémingines | Evénomeonts | Rapports | Administration +

fczunl | Contany | Farmation | Réunions | Sémnaines | Evinaments | Rapoorts | Administration |

~ : Biurions yblisataues 5] utleateundenssilo. com
v 7 cosmenar | saace on coasse v || ] coms )

e Listn des munions | Modfier les infos | Ddfinic autonsations
an calandrier |Maformation 4 Catalogue des formations Sl Mas;

| catalsgue de. & Catalogue d !

3. Saisie des informations sur la réunion

Dans la premiére page de I’ Assistant de création de réunion, saisissez les informations détaillées relatives a la réunion.
Ces informations sont les suivantes : nom, adresse URL personnalisée, résumé, date, modele, langue, restrictions
d’acces et parametres de conférence audio. (Seuls le nom et la langue sont obligatoires.) Sil est disponible, vous pouvez
sélectionner un profil audio dans le menu contextuel au lieu de saisir manuellement les parameétres de conférence
audio. Pour plus d’informations sur les profils audio, reportez-vous a la section « Création et utilisation de profils
audio » a la page 136.

4, Sélection des participants a une réunion

Utilisez la liste Utilisateurs et groupes disponibles pour ajouter des participants. Vous pouvez les rechercher par leur
nom et développer des groupes pour sélectionner des membres individuellement. Au besoin, vous pouvez leur
attribuer des roles en sélectionnant des noms de participants et en cliquant sur Autorisations au bas de la liste des
participants. Passez ensuite a la derniére étape et envoyez des invitations ou quittez I’ Assistant pour envoyer des
invitations ultérieurement.
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5. Envoi des invitations

L’Assistant vous guide tout au long de deux processus distincts, selon que la réunion est publique ou réservée aux
utilisateurs inscrits. Dans le premier cas, sélectionnez Envoyer des invitations et un groupe a inviter (par exemple,
hotes uniquement), puis modifiez le texte du message. Vous avez la possibilité d’inclure un rendez-vous de calendrier
Microsoft Outlook. Dans le second cas, cliquez sur Envoyer des invitations par e-mail pour ouvrir votre client de
messagerie et ajouter des invités a la liste de distribution de votre message électronique.

Voir aussi

« Modification des informations sur les réunions » a la page 24

« Affichage des données relatives aux réunions avec le tableau de bord » a la page 27

Modeéles et dispositions de salles de réunion

Un modéle est simplement une salle de réunion qui a déja été congue. Il peut contenir plusieurs modes d’affichage
dotés de différents volets (ou modules), contenus et configurations. Les modes d’affichage peuvent étre optimisés pour
une tiche spécifique, telle que la présentation d’un diaporama ou la possibilité de collaborer avec les autres
intervenants. Vous pouvez récupérer des modes d’affichage et du contenu, ce qui vous évite certaines tiches de
personnalisation répétitives chaque fois que vous créez une réunion. Créez vos propres modeles ou utilisez les modeles
par défaut inclus dans Adobe Connect.

Adobe Connect propose trois modeles intégrés qui permettent de créer rapidement une salle de réunion : Réunion par
défaut, Formation par défaut et Evénement par défaut. Lorsque vous créez une réunion a l'aide de I’ Assistant Nouvelle
réunion d’Adobe Connect Central, il vous suffit de sélectionner I'un de ces trois modéles pour votre salle de réunion,
d’ajouter le contenu, puis de commencer la réunion.

Lorsque vous créez une salle de réunion a partir d’'un modeéle, la toute derniére version du contenu est ajoutée a la salle.
La modification du fichier source du contenu incorporé n’altere pas le contenu de la salle de réunion. Pour mettre a
jour le contenu, transférez le fichier modifié sur le serveur Adobe Connect, puis remplacez le contenu actuel par celui
situé sur le serveur.

Modeéle de réunion par défaut Modele général de réunion. Il contient trois modes d’affichage : Partage, Discussion et
Collaboration. La disposition Partage est optimisée pour le partage de contenu (présentations Microsoft PowerPoint,
vidéo, Adobe PDF, etc.). L'affichage Discussion est optimisé pour des discussions interactives et pour la prise de notes.
L’affichage Collaboration est optimisé pour 'annotation du contenu et I'ajout de dessins sur ce dernier.

=

A

Affichages du modéle de réunion par défaut
A. Partage B. Discussion C. Collaboration

Modeéle de formation par défaut Utilisé pour les classes virtuelles et les instructions de collaboration en ligne. Il

contient trois modes d’affichage : Salle d’attente, Salle de cours et Etude. La disposition Salle d’attente-est I'endroit ot
vous pouvez exposer une présentation autonome ou d’autres contenus préliminaires. Laissez cet affichage ouvert pour
que les personnes présentes puissent consulter le contenu avant le début de la réunion. L’affichage Présentation vous
permet de lancer une présentation PowerPoint ou encore de partager votre écran ou un tableau blanc. La disposition

Derniére mise a jour le 9/1/2013



UTILISATION D’ADOBE CONNECT 8
Réunion Adobe Connect

Etude vous permet de collaborer avec les étudiants, de fournir des fichiers a télécharger et des liens a visiter, ainsi que
d’utiliser un tableau blanc pour donner des instructions.

Modéle d’événement par défaut Modele destiné aux réunions ou aux séminaires susceptibles de rassembler un large
public. II contient trois modes d’affichage : Salle d’attente, Présentation et Questions et réponses. La disposition Salle
d’attente-est I'endroit ou vous pouvez écouter de la musique, exposer une présentation autonome ou afficher d’autres
contenus préliminaires. Laissez cet affichage ouvert pour que les personnes présentes puissent consulter le contenu
avant le début de la réunion. Dans I'affichage Présentation vous pouvez lancer une présentation PowerPoint, partager
votre écran ou afficher un tableau blanc. L’affichage Questions et réponses autorise une session Q & R ouverte avec les
participants.

Informations conservées dans un modéle

Une salle de réunion convertie en modeéle est un double de I'original. Les affichages, les modules, les informations sur
la salle et la plupart des types de contenu sont préservés dans le modéle, notamment les éléments suivants :

« Des affichages avec le nom, 'ordre et I'état de départ (sélectionné)

+ Des modules avec le nom, la taille, la position et les parametres de sélection de I'affichage Plein écran
« Le contenu du module

« Numéro de page dans les fichiers PDF et position de la barre de recherche dans les fichiers FLV

+ Les contenus superposés dans le tableau blanc

« L’état du sondage (Préparer, Ouvrir et Fermer), les questions, les réponses et la diffusion des résultats
« Les questions et les réponses, le lien du module Conversation et I'état (Ouvertes, Résolues et Toutes)
+ Texte dans le module Notes

 Réglages vidéo

« La mise en attente de la salle (Oui ou Non)

+ Lavaleur de I'entrée invité

+ Les messages présentés aux utilisateurs lorsqu une réunion est mise en attente ou interrompue

« Larriere-plan de la salle, la résolution de I'écran et la bande passante

 L’état de la zone réservée aux présentateurs

+ La description des invités

Certaines informations ne sont pas enregistrées dans le modéle. Les parameétres de conférence audio, les parametres
de I’Assistant Configuration audio et le contenu d’un module Conversation ne sont pas enregistrés dans le modele.

Remarque : ne convertissez pas en modéles les réunions contenant des ateliers.

Application d’'un modeéle a une nouvelle réunion

1 Dans la barre de menus Nouveau de la page d’accueil d’Adobe Connect Central, cliquez sur Réunion.

2 Sur la page Entrer les informations sur la réunion, a proximité de 'option Sélectionner un modele, cliquez sur le
menu et faites votre sélection. (La valeur par défaut est Modeéles partagés\Modele de réunion par défaut.)

Derniére mise a jour le 9/1/2013



UTILISATION D’ADOBE CONNECT 8 13
Réunion Adobe Connect

Conversion d’une salle de réunion en modéle

En tant qu’hote, vous pouvez créer un modele de salle de réunion. Pour ajouter une salle de réunion au dossier Modeles
partagés, vous devez disposer des autorisations de gestionnaire sur ce dossier. Par défaut, vous disposez des
autorisations compleétes sur les réunions et les modéles situés dans votre dossier de réunions utilisateur.

1 Dans l'onglet Réunions d’Adobe Connect Central, accédez a la salle de réunion a convertir.
2 Cochez la case en regard de la salle de réunion.
3 Cliquez sur Déplacer dans la barre de navigation.

Deux colonnes sont affichées dans Adobe Connect Central. Celle de gauche indique le nom de la salle de réunion.
Dans la colonne de droite, sous 'en-téte Déplacer dans ce dossier, le dossier Réunions utilisateurs > [votre compte] est
sélectionné par défaut. Si vous souhaitez utiliser ce dossier, allez a I'étape 5.

4 Localisez et sélectionnez un dossier de modeles, par exemple le dossier Modeles partagés.

5 Cliquez sur Déplacer en bas de la colonne.

La salle de réunion se trouve désormais dans le dossier de modéles sélectionné. Le modeéle est ajouté a la liste dans le
dossier approprié.

Lorsque vous créez une réunion a I'aide de I’Assistant, vous pouvez sélectionner un modele que vous venez de créer
dans le menu Sélectionnez un modele. Vous pouvez personnaliser cette salle de la méme maniére que les autres en
fonction de vos besoins. Une fois la réunion ouverte, il est impossible d’y appliquer un nouveau modele. Pour cela,
créez d’abord une réunion a I'aide du nouveau modele.

Création de dispositions

Le menu Affichages et la barre Disposition ne sont visibles que pour les hotes. Les modes d’affichage par défaut sont
Partage, Discussion et Collaboration.

2

% Pour créer un nouvel affichage vide auquel vous ajoutez manuellement des modules, ou un doublon d’une
disposition que vous souhaitez personnaliser, effectuez I'une des opérations suivantes :

« Sélectionnez Affichages > Créer un nouvel affichage

« Cliquez sur g dans la barre de disposition

Gestion des dispositions
Les dispositions par défaut sont Partage, Discussion et Collaboration. Vous pouvez supprimer, renommer ou modifier
I'ordre des dispositions.

Attribution d’un nouveau nom a une disposition
1 Pour renommer une disposition, sélectionnez Affichages > Gestion des affichages.

2 Dans la boite de dialogue Gestion des affichages, sélectionnez une disposition.
3 Cliquez sur Renommer et entrez un nouveau nom.

Double-cliquez sur le nom de la disposition dans la barre Disposition, puis entrez un nouveau nom.

Suppression d’'une disposition
1 Pour supprimer une disposition, sélectionnez Affichages > Gestion des affichages.

2 Dans la boite de dialogue Gestion des affichages, sélectionnez une disposition.

3 Cliquez sur Supprimer et confirmez.
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Dans la barre Disposition, placez le pointeur sur la disposition, puis cliquez sur la croix pour la supprimer.

Remarque : si vous supprimez une disposition en cours d utilisation, Poption par défaut de partage de disposition est
appliquée a la réunion.

Réorganisation des dispositions
1 Pour modifier 'ordre des dispositions, sélectionnez Affichages > Gestion des affichages.

2 Dans la boite de dialogue Gestion des affichages, sélectionnez une disposition.
3 Cliquez sur la fleche vers le haut ou vers le bas pour réorganiser les dispositions.

Faites glisser I'apercu de la disposition dans la barre Disposition pour modifier 'ordre des dispositions.

Modification des dispositions au cours d’une réunion

Le menu Affichages et la barre Disposition ne sont visibles que pour les hotes. Les modes d’affichage par défaut sont
Partage, Discussion et Collaboration. Toutes les dispositions personnalisées sont également répertoriées. La barre
Disposition affiche également des vignettes des dispositions. Lorsquun héte choisit une autre disposition, la nouvelle
disposition s’affiche sur I’écran de tous les participants.

< Pour modifier la disposition, procédez de 'une des maniéres suivantes :

« Sélectionnez Affichages > [Nom de la disposition]

« Cliquez sur une disposition dans la barre Disposition.

Remarque : sila barre Disposition ne peut pas afficher toutes les dispositions, placez le curseur sur lapercu de la premiére
ou de la derniére disposition pour parcourir les différents affichages. Vous pouvez également utiliser les options de
panoramique ou la molette de la souris pour faire défiler I'affichage.

Réglage des affichages au cours d’une réunion
Au cours d’une réunion, les hotes peuvent régler des affichages sans modifier I'affichage actif actuellement vu par les
participants.

1 Choisissez la commande Réunion > Passer au mode Préparation. Une autre solution consiste a cliquer sur %3 dans
la barre Disposition.

2 A partir du menu Affichages ou de la barre de disposition, choisissez la mise en page a ajuster. Déplacez, masquez
ou affichez ensuite les modules selon vos besoins.

3 Apreés avoir ajusté la mise en page, choisissez Réunion > Mettre fin au mode Préparation ou cliquez sur £3 dans la
barre de disposition.

Choisissez I'image d’arriére-plan de la salle de réunion

Vous pouvez remplacer le fond gris par défaut par une image.
1 Choisissez Réunion > Préférences.

2 Cliquez sur télécharger, puis accédez a 'image de votre choix. Si vous n’avez pas encore ajouté le fichier a Connect,
cliquez sur Parcourir le Poste de travail.
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Réinitialisation des dispositions
Réinitialisez les dispositions pour rétablir les modes d’affichage par défaut. Toutes les modifications apportées aux
dispositions Partage, Discussion et Collaboration sont annulées et les dispositions personnalisées sont supprimées.

% Sélectionnez Affichages > Réinitialisation des dispositions.

Remarque : vous ne pouvez pas réinitialiser les présentations si une réunion est en cours d’enregistrement.

Spécification des options de la barre de disposition
Les options de la barre de disposition vous permettent de spécifier la position d’ancrage et les paramétres de masquage
automatique. Effectuez 'une des opérations suivantes :

% Dans la menu de la barre de disposition, sélectionnez I'une des options suivantes :

Ancrer a gauche Activez cette option pour ancrer la barre de disposition sur le bord gauche de la fenétre de la salle de
réunion.

Ancrer a droite Activez cette option pour ancrer la barre de disposition sur le bord droit de la fenétre de la salle de
réunion.

Masquage automatique Activer cette option pour masquer automatiquement la barre de disposition. Cliquez sur
pour afficher de nouveau cette barre.

Démarrage de réunions et participation

Démarrage de réunions

Si vous étes un héte, il vous suffit, pour démarrer une réunion, de vous connecter a votre salle de réunion et d’inviter
d’autres personnes par courrier électronique ou messagerie instantanée. Les réunions peuvent étre spontanées ou
prédéfinies.

Une fois dans la salle de réunion, vous pouvez effectuer différentes taches afin de configurer la réunion pour les
participants. Vous pouvez par exemple définir des informations sur la conférence, accepter ou refuser des demandes
de participation 4 la réunion, réorganiser les modules ou encore prendre des notes.

Voir aussi

« Suspension ou cloture d’'une réunion » a la page 19

« Création et utilisation de profils audio » a la page 136

Entrée dans une salle de réunion

% Effectuez 'une des opérations suivantes :

+ Dans la page d’accueil d’Adobe Connect Central, cliquez sur Mes réunions, puis sur le bouton Ouvrir
correspondant a la réunion de votre choix.

+ Dans Adobe Connect Central, naviguez jusqu’a la page d’informations de la réunion qui vous intéresse, puis
cliquez sur Entrer dans la salle.

+ Cliquez sur 'URL de la réunion dans le message électronique d’invitation que vous avez regu. Tapez votre nom
d’utilisateur et votre mot de passe Adobe Connect, puis cliquez sur Entrez dans la salle.

+ Entrez 'URL de la réunion dans votre navigateur. Tapez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe
Adobe Connect, puis cliquez sur Entrez dans la salle.
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La premiére fois que vous vous rendez dans une salle de réunion, marquez-la d’un signet afin d’y accéder plus
rapidement les prochaines fois.

Démarrage d’une réunion a I'aide du bouton Démarrer la réunion

Le bouton Démarrer la réunion est inclus dans les applications logicielles telles qu’Adobe ° 8, Adobe Reader® 8 et
certaines applications Microsoft Office. En tant qu’hote de la réunion, utilisez le bouton Démarrer la réunion pour
accéder a 'écran de connexion de votre salle de réunion ou pour configurer un nouveau compte Adobe Connect.

Remarque : dans Acrobat 9 et Reader 9, vous pouvez utiliser pour les réunions en ligne Adobe ConnectNow, outil
personnel de conférence Internet.

1 Cliquez sur Démarrer la réunion £-.

2 Sila page de bienvenue a la réunion apparait, cliquez sur Créer un compte d’essai pour configurer un nouveau
compte ou cliquez sur Connexion si vous en possédez déja un.

3 Dansla boite de dialogue de connexion a la réunion, tapez 'URL de votre réunion, votre nom d’utilisateur et votre
mot de passe, puis cliquez sur Connexion.

Remarque : dans Acrobat 8 ou Reader 8, vos préférences de réunion déterminent les informations de connexion que vous
devez saisir avant louverture de la salle de réunion. Pour changer vos préférences de réunion pour Acrobat ou Reader,
sélectionnez Modifier > Préférences (Windows) ou Acrobat > Préférences ou Reader > Préférences (Mac OS), puis
sélectionnez Réunion a gauche.

Voir aussi

« Suspension ou cloture d’une réunion » a la page 19

Définition de la bande passante d'une salle de réunion

L’hote définit la bande passante réservée a la salle de réunion afin de déterminer le débit (kbits/seconde) auquel sont
envoyées les données de la réunion aux participants. Choisissez une bande passante adaptée au débit de la connexion
des participants. Si les participants utilisent des vitesses de connexion différentes, choisissez le débit le plus faible que
les participants utilisent afin qu’ils disposent tous d’une connexion de bonne qualité.

1 Choisissez la commande Réunion > Préférences.
2 Dans la liste de gauche, sélectionnez Bande passante de la salle. Sélectionnez ensuite 'une des options suivantes :

LAN Un présentateur peut générer environ 250 kbits/s de données. Les participants ont besoin d’environ 255 kbits/s.
Si vous utilisez le partage d’écran, les participants doivent disposer d’un débit de 400 kbits/s.

DSL/Cable Un présentateur peut générer environ 125 kbits/s de données. Pour une bonne connexion, les participants
ont besoin d’environ 128 kbits/s. Si vous utilisez le partage d’écran, les participants doivent disposer d’un débit de
200 kbits/s.

Modem Un présentateur peut générer environ 26 kbits/s de données. Pour une bonne connexion, les participants ont
besoin d’environ 29 kbits/s. Il est déconseillé d’utiliser le paramétre Modem en présence de plusieurs présentateurs. Le
partage d’écran est également déconseillé avec le parameétre Modem.

Invitation de participants et accord ou refus d’acceés

Pendant qu’ils sont dans la salle de réunion, les hotes peuvent inviter des personnes a participer a une réunion. Un hote
peut choisir de bloquer I'accés a une réunion et accepter ou refuser les demandes d’accés a une réunion bloquée.
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Voir aussi
« Affichage et modification d’une liste de participants » a la page 21

Invitation de participants en cours de réunion

Les hotes peuvent inviter des utilisateurs a participer & une réunion depuis la salle de réunion Adobe Connect.
1 Dans la barre de menus, sélectionnez Réunion > Gérer 'acces et 'entrée > Inviter des participants.

2 Dans la boite de dialogue Inviter des participants, effectuez I'une des opérations suivantes :

« Cliquez sur le bouton Rédiger un courrier électronique pour ouvrir votre client de messagerie par défaut et envoyer
aux invités un courrier électronique généré automatiquement et contenant 'URL de la réunion.

+ Copiez 'URL de la réunion figurant dans la boite de dialogue Inviter des participants et collez-la dans un message
électronique ou un message instantané, puis envoyez ce dernier aux invités. Revenez dans la salle de réunion et
cliquez sur Annuler pour fermer la boite de dialogue.

Blocage des participants entrants

1 Dans la barre de menus, sélectionnez Réunion > Gérer I'acces et I'entrée > Bloquer I'entrée des participants.

2 Pour que les personnes qui arrivent puissent demander ’acces a la réunion, sélectionnez Les nouveaux participants
peuvent demander 'acces.

3 (Facultatif) Dans la zone de texte, modifiez le message destiné aux participants qui rejoignent la réunion. Pour
enregistrer le message pour une future utilisation, sélectionnez Enregistrer le message.

Blocage des invités qui ne disposent pas de comptes Adobe Connect enregistrés

< Dans la barre de menus, sélectionnez Réunion > Gérer 'accés et 'entrée > Bloquer 'accés des invités.

Utilisation des modules

Les hotes peuvent afficher, masquer, ajouter, supprimer et réorganiser les modules. Plusieurs instances d'un module
peuvent étre affichées simultanément dans une réunion (a 'exception des modules Participants et Vidéo).

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres parameétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces paramétres ont un impact sur les salles de réunion et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contréle » a la page 179.

Voir aussi

« Partage de votre écran » a la page 30

« Partage de contenu dans le module Partage » a la page 28

Affichage ou dissimulation d’'un module

+ Pour afficher un module, sélectionnez-le dans le menu Modules. (Pour les modules qui peuvent avoir plusieurs
instances, sélectionnez le nom de I'instance dans le sous-menu.)

Une coche s’affiche a c6té du nom des modules actuellement visibles dans la réunion.

+ Pour masquer un module, désélectionnez-le dans le menu Modules. Vous pouvez également cliquer sur I'icone de
menu =7 dans I'angle supérieur droit du module, puis choisir Masquer.

Ajout d’'un module

1 Dans la barre de menus, sélectionnez Modules, puis le nom d’un module.
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2 Dans le sous-menu du module, sélectionnez Nouveau [nom du module] .

Déplacement et redimensionnement des modules

1 Dans la barre de menus, sélectionnez Modules > Déplacer et redimensionner les modules. Une coche apparait a
coté de I'option lorsqu’elle est activée.

2 Pour déplacer un module, faites-le glisser par sa barre de titre. Pour redimensionner un module, faites glisser son
coin inférieur droit.

Affichage d’'un module en taille maximale

Lorsque vous agrandissez un module, il s’agrandit pour remplir la fenétre du navigateur ouverte.
1 Dans le coin supérieur droit du module, cliquez sur I'icone de menu =, puis sélectionnez Agrandir.
2 Pour rétablir la taille d’origine du module, cliquez de nouveau sur I'icone de menu, puis sélectionnez Restaurer.

Pour agrandir le module Partage au-dela de la fenétre du navigateur ouverte et jusqu’au bord de I'écran, cliquez sur
le bouton Plein écran.

Organisation des modules

1 Dans la barre de menus, sélectionnez Modules > Organiser les modules.

2 Effectuez 'une des opérations suivantes :

+ Pour supprimer des modules, sélectionnez-les dans la liste, puis cliquez sur Supprimer.
+ Pour renommer un module, sélectionnez-le dans la liste, puis cliquez sur Renommer.

+ Pour localiser tous les modules non utilisés, cliquez sur Sélectionner les éléments inutilisés. Tous les modules
inutilisés sont mis en surbrillance dans la liste située a gauche. Cliquez sur Supprimer si vous souhaitez supprimer
les modules inutilisés.

3 Cliquez sur Terminé.

Participation a une réunion

Les participants peuvent accéder a la réunion en tant qu’invités ou en tant qu’utilisateurs enregistrés, selon les
parameétres choisis par 'hote de la réunion.

Avant de participer a une réunion, vérifiez sa date et son heure pour savoir si elle a déja commencé. (Sila date est
dépassée, la réunion apparait dans votre liste des réunions expirées).

Si votre connexion au serveur échoue, Adobe Connect Central affiche un message d’erreur et propose un lien vers
I’Assistant de test d’Adobe Connect Central, qui vous guide tout au long de la procédure de test de I'état de votre
connexion.

1 Effectuez I'une des opérations suivantes :

« Sivous avez été invité a une réunion par une personne de votre société, sélectionnez Mes réunions dans I'onglet
Accueil d’Adobe Connect. Dans la liste des réunions de gauche, recherchez la réunion a laquelle vous souhaitez
participer et cliquez sur Entrer.

« Cliquez sur 'adresse URL de la réunion (regue généralement par courrier électronique ou messagerie instantanée).
2 Connectez-vous a la salle de réunion en tant qu’invité ou en tant qu’utilisateur Adobe Connect :

« Sélectionnez Entrer en tant qu’invité. Tapez le nom qui vous identifiera pendant la réunion, puis cliquez sur Entrez
dans la salle.
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« Sélectionnez Entrer avec votre nom de connexion et votre mot de passe. Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot
de passe. Cliquez sur Entrez dans la salle.

Si vous étes 'administrateur d’'un compte hébergé, Connect affiche les termes et conditions d’utilisation par défaut.
Pour vous connecter a une réunion, vous devez tout d’abord confirmez que vous avez lu et accepter les conditions
d’utilisation.

Sivous étes un utilisateur, les conditions d’utilisation ne s’affichent pas pour les comptes hébergés. Vous pouvez vous
connecter a une réunion avant 'expiration des conditions d’utilisation, méme si I'administrateur ne les a pas encore
acceptées.

Pour les comptes de site partagés, les conditions d’utilisation s’affichent lors de votre premiére connexion en tant
quadministrateur ou qu’utilisateur. Pour continuer, vous devez confirmer que vous avez lu et accepté les conditions
d’utilisation. Sélectionnez la case a cocher affichée a I'écran afin d’indiquer que vous avez lu et accepté les conditions
d’utilisation et la Politique de confidentialité en ligne Adobe.

Remarque : si 'administrateur de votre réunion a activé les certificats coté client, la boite de dialogue de sélection de
certificat s’affiche lorsque vous tentez d’accéder a une réunion et vous invite a sélectionner un certificat pour contréler
votre identité. En outre, ladministrateur peut avoir activé un avis de conformité relatif aux conditions d’utilisation. Vous
devez alors accepter avant d’'accéder a une réunion. (Pour plus d’informations, voir « Utilisation des parameétres de
conformité et de controle » a la page 179.)

Suspension ou cloture d’'une réunion

Les hotes peuvent mettre les participants en attente pour restreindre provisoirement 'accés a la salle de réunion aux
hotes et aux présentateurs, en leur laissant le soin de préparer les matériels. Les téléconférences audio sont suspendues.

Les hotes peuvent mettre fin a la réunion pour supprimer tout le monde, y compris les hotes, les présentateurs et les
participants. Les téléconférences sont déconnectées. Si un compte Adobe Connect est facturé a la minute, le fait de
mettre fin & une réunion empéche 'augmentation des frais pendant que la réunion n’est pas en session.

Mise en attente des participants

1 Dans la barre de menus, sélectionnez Réunion > Gérer 'acces et U'entrée > Mettre les participants en attente.
2 Au besoin, modifiez le message pour les participants, puis cliquez sur OK pour mettre la réunion en attente.

Les participants qui se connectent a une réunion en attente y accédent automatiquement dés qu’elle reprend.

Cloture d’'une réunion

1 Dans la barre de menus, sélectionnez Réunion > Arréter la réunion.

2 Au besoin, modifiez le message pour les participants, puis cliquez sur OK pour mettre fin a la réunion.

Enregistrement d’'un message de mise en attente ou d’arrét de réunion en vue d’une
utilisation ultérieure

Vous pouvez rédiger un message de mise en attente ou de fin de réunion sans interrompre la réunion. Cela vous permet
de rédiger le message pendant la réunion, puis de 'envoyer au moment opportun.

1 Dans la barre de menus, sélectionnez Réunion > Gérer I'acces et I'entrée > Mettre les participants en attente.
2 Relisez le message affiché dans la zone de texte.

3 Cliquez ensuite sur Enregistrer le message afin de le conserver pour une utilisation ultérieure et de reprendre la
réunion.
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Reprise d’'une réunion mise en attente ou arrétée
% Dans le coin supérieur droit de la salle de réunion, cliquez sur Démarrer la réunion dans la fenétre des participants

en attente.

Si vous avez fermé cette fenétre, choisissez Réunion > Gérer accés et entrée, puis désélectionnez 'option Mettre les
participants en attente.

Utilisation des notifications et des demandes

Les demandes en attente et les notifications sont affichées dans la barre de menus. Vous disposez ainsi d’une vue
unifiée des requétes et des notifications sur lesquelles vous pouvez intervenir. Les icdnes de notification et de demande
saffichent si vous avez des demandes en attente.

IV niunion  ASichagms  Modules  Service sudio 4 =

Notifications et demandes
A. Demande de saisie utilisateur B. Demande par main levée C. Notifications D. Enregistrement d’une notification

Cliquez sur le bouton d’'une demande ou d’une notification pour afficher les détails et entreprendre 'action nécessaire.
Les demandes par main levée et les demandes d’accés sont indiquées séparément. Les autres notifications s’affichent
sous le bouton d’informations.

5 Accés des invités bloqué
Arréter le blocage

Promotion automatique des participants

Désactiver la promotion automatique

®

o]
E@ Partecipanti in pausa

Reprendre

®

o Participants entrants bloques

Arréter le blocage | Maodifier le message

Notifications figurant sous le bouton d’informations

Mise a jour des réunions

Apres avoir créé une réunion, vous pouvez mettre a jour les informations a son sujet, modifier la liste des participants
et gérer le contenu qui y est associé.

Obtention d’informations sur une réunion

Vous pouvez obtenir, a tout moment, des informations sur une réunion.

1 Cliquez sur Mes réunions dans 'onglet Accueil d’Adobe Connect Central.

2 Cliquez sur le nom de la réunion sous Mes réunions.

Cette page s’affiche dans la partie droite de 'écran. Elle présente les renseignements suivants :
Nom Titre de la réunion.

URL Adresse Web de la réunion (emplacement virtuel de la salle de réunion).

Résumé Breéve description de la réunion.
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Heure de début Date et heure auxquelles la réunion commence.
Durée Durée prévue de la réunion.
Langue Langue dans laquelle se tiendra la réunion.

Informations téléphoniques Numéro de téléphone que les participants doivent composer pour se joindre a la réunion
et code a saisir (nécessaire uniquement lorsque la réunion a déja commencé).

3 A partir de la, cliquez sur le bouton Ouvrir en regard du nom de la réunion pour y participer.

Voir aussi

« Affichage des données relatives aux réunions avec le tableau de bord » 4 la page 27

« Rapports sur les réunions » a la page 27

Affichage et modification d’une liste de participants

Si vous disposez d’autorisations de gestion pour une réunion, vous pouvez afficher la liste de tous les participants
invités pour chaque salle de réunion. Toutefois, si cette réunion est présentée en tant qu’événement, vous devez
afficher et gérer ses participants dans 'onglet Gestion des événements. Pour plus d’informations, consultez la section
« Adobe Connect Events » a la page 112.

En tant qu’administrateur ou utilisateur disposant d’autorisations de gestion pour ce dossier de réunions, vous pouvez
ajouter et supprimer des participants & une réunion et modifier le parameétre d’autorisation du participant (hote,
présentateur ou participant).

Les participants supprimés ne recoivent aucune notification et ne peuvent accéder a la réunion a moins que le
parameétre d’accés soit modifié de maniére a laisser entrer toute personne disposant de 'URL de la réunion.

Voir aussi

« Procédure de création et d’'importation d’utilisateurs et de groupes » a la page 192

« Invitation de participants et accord ou refus d’acces » a la page 16

Affichage de la liste des participants a une réunion

1 Cliquez sur 'onglet Réunions dans la partie supérieure de la page d’accueil Adobe Connect Central.
2 Le cas échéant, naviguez jusqu’au dossier contenant la réunion.
3 Cliquez sur le nom de la réunion dans la liste.

4 Dans la page Informations sur la réunion, cliquez sur le lien Modifier les participants de la barre de navigation.

Ajout de participants a une réunion

1 Cliquez sur I'onglet Réunions dans la partie supérieure de la page d’accueil Adobe Connect Central.

2 Le cas échéant, naviguez jusqu’au dossier contenant la réunion.

3 Cliquez sur le nom de la réunion dans la liste.

4 Dans la page Informations sur la réunion, cliquez sur le lien Modifier les participants de la barre de navigation.
5

Pour sélectionner des utilisateurs ou des groupes, effectuez I'une des opérations suivantes dans la liste Utilisateurs
et groupes disponibles :

+ Pour sélectionner plusieurs utilisateurs ou groupes, cliquez sur leur entrée en maintenant sur la touche Ctrl ou Maj
enfoncée (Windows) ou sur Commande (Macintosh).
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Pour développer un groupe et y sélectionner des individus, double-cliquez sur son nom. Lorsque la sélection des
membres est terminée, double-cliquez sur Dossier parent dans la liste pour rétablir la liste originale.

Pour rechercher un nom dans la liste, cliquez sur Rechercher dans la partie inférieure de la fenétre, entrez le nom
a afficher dans la liste, puis sélectionnez-le.

Cliquez sur Ajouter.

Pour chaque nouveau groupe ou utilisateur participant ajouté, sélectionnez le type d’autorisation approprié
(participant, présentateur, hote ou refusé) dans le menu Définir le role de 'utilisateur en bas de la liste des
participants actuels.

Suppression de participants a la réunion

1

2
3
4
5

Cliquez sur I'onglet Réunions dans la partie supérieure de la page d’accueil Adobe Connect Central.

Le cas échéant, naviguez jusqu’au dossier contenant la réunion.

Cliquez sur le nom de la réunion dans la liste.

Dans la page Informations sur la réunion, cliquez sur le lien Modifier les participants de la barre de navigation.

Pour sélectionner des utilisateurs ou des groupes, effectuez I'une des opérations suivantes dans la liste des
participants actuels :

Pour sélectionner plusieurs utilisateurs ou groupes, cliquez sur leur nom en maintenant la touche Maj enfoncée ou
Ctrl (Windows) ou Commande (Macintosh).

Pour rechercher un nom dans la liste, cliquez sur Rechercher dans la partie inférieure de la fenétre, entrez le nom
a afficher dans la liste, puis sélectionnez-le.

Cliquez sur Supprimer.

Modification de I’autorisation de réunion d’un participant

1

2
3
4
5

Cliquez sur I'onglet Réunions dans la partie supérieure de la page d’accueil Adobe Connect Central.

Le cas échéant, naviguez jusqu’au dossier contenant la réunion.

Cliquez sur le nom de la réunion dans la liste.

Dans la page Informations sur la réunion, cliquez sur le lien Modifier les participants de la barre de navigation.

Dans la liste des participants actuels, sélectionnez les utilisateurs ou groupes pour lesquels vous souhaitez-modifier
les autorisations par I'une des méthodes suivantes :

Pour sélectionner plusieurs utilisateurs ou groupes, cliquez sur leur nom en maintenant la touche Maj enfoncée ou
Ctrl (Windows) ou Commande (Macintosh).

Pour rechercher un nom dans la liste, cliquez sur Rechercher dans la partie inférieure de la fenétre, entrez le nom
a afficher dans la liste, puis sélectionnez-le.

Pour chaque nom, sélectionnez le nouveau role d’utilisateur (participant, présentateur, hdte ou refusé) dans le
menu Définir le role de I'utilisateur situé au bas de la liste des participants actuels.

Affichage et gestion du contenu transféré

Vous pouvez a tout moment afficher le contenu transféré, déplacer le contenu dans la bibliotheque de contenu ou
encore supprimer le contenu transféré.
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Voir aussi

« Utilisation des éléments de la bibliothéque de contenu » a la page 157
« Partage de contenu dans le module Partage » a la page 28

« Partage de contenu pendant une réunion » a la page 28

Affichage de la liste du contenu transféré
Si vous disposez d’autorisations de gestion pour un dossier de réunions, vous pouvez afficher la liste du contenu déja
transféré sur le serveur depuis une salle de réunion dans ce dossier.

1 Cliquez sur 'onglet Réunions dans la partie supérieure de la page d’accueil Adobe Connect Central.

2 Le cas échéant, naviguez jusqu’au dossier contenant la réunion.

3 Cliquez sur le nom de la réunion dans la liste.

4 Dans la page Informations sur la réunion, cliquez sur le lien Contenu transféré dans la barre de navigation.
5 Laliste de tous les contenus transférés s’affiche. A partir de 13, effectuez 'une des opérations suivantes :

+ Pour consulter des informations sur un élément spécifique de la liste, cliquez sur son nom.

+ Déplacez le contenu transféré dans la bibliothéque de contenu.

+ Supprimez le contenu transféré.

+ Pour déterminer si le contenu est toujours utilisé dans la salle de réunion, consultez la colonne Référencé. Un Oui
indique qu’il est toujours utilisé. Une colonne vide indique qu’il ne I’est pas.

Déplacement du contenu transféré dans la bibliothéque de contenu

Pour déplacer du contenu transféré dans la bibliothéque de contenu, vous devez assumer la fonction d’administrateur
ou d’'utilisateur autorisé a gérer le dossier spécifique de la bibliotheque des réunions contenant cette réunion.

1 Cliquez sur 'onglet Réunions dans la partie supérieure de la page d’accueil Adobe Connect Central.

Le cas échéant, naviguez jusqu’au dossier contenant la réunion.

Cliquez sur le nom de la réunion dans la liste.

Dans la page Informations sur la réunion, cliquez sur le lien Contenu transféré dans la barre de navigation.
Activez la case a cocher située a gauche de chaque fichier a déplacer.

Dans la barre de navigation, cliquez sur le bouton Déplacer dans un dossier.

N o b~ WN

Au choix, cliquez sur les titres des dossiers ou sur le bouton Dossier parent pour parcourir les dossiers de la
bibliothéque de contenu jusqu’au nouvel emplacement voulu et y placer le fichier de contenu.

o

Cliquez sur Déplacer.

9 Cliquez sur OK.

Suppression du contenu transféré
1 Cliquez sur I'onglet Réunions dans la partie supérieure de la page d’accueil Adobe Connect Central.

Le cas échéant, naviguez jusqu’au dossier contenant la réunion.
Cliquez sur le nom de la réunion dans la liste.

Dans la page Informations sur la réunion, cliquez sur le lien Contenu transféré dans la barre de navigation.

u A W N

Activez la case a cocher située a gauche de chaque fichier a supprimer.
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6 Cliquez sur Supprimer.

7 Sur la page de confirmation, cliquez sur Supprimer pour effacer définitivement le contenu sélectionné.

Modification des informations sur les réunions

Sivous étes un administrateur ou un utilisateur disposant d’autorisations de gestion pour ce dossier de réunions, vous
pouvez modifier les propriétés de réunion dans la page d’informations sur la réunion.

Pour modifier les informations sur la réunion alors que vous étes dans la salle de réunion, choisissez Réunion > Gérer
les informations sur la réunion.

1 Cliquez sur I'onglet Réunions dans la partie supérieure de la page d’accueil Adobe Connect Central.

Le cas échéant, naviguez jusqu’au dossier contenant la réunion.

Cliquez sur le nom de la réunion dans la liste.

Dans la page Informations sur la réunion, cliquez sur le lien Modifier les infos dans la barre de navigation.

Modifiez toute information sur la réunion, telle que 'heure de début ou la durée.

o un b~ W N

Cliquez sur Enregistrer.

Voir aussi

« Obtention d’informations sur une réunion » a la page 20
« Rapports sur les réunions » a la page 27

« Affectation de minutes de réunion a des centres de cofits » a la page 178

Options de la page d’informations sur la réunion
Nom Ce champ doit obligatoirement étre renseigné car sa valeur apparait dans la liste des réunions, dans la page de
connexion a la réunion et dans les rapports.

Résumé Description de la réunion qui apparait dans la page Informations sur la réunion et est incluse par défaut dans
vos invitations a la réunion. La longueur du résumé est limitée a 1 000 caracteres.

Heure de début Mois, jour, année et heure retenus pour le début de la réunion.

Remarque : certains modéles de tarification d’Adobe Connect ignorent les dates de début des réunions et permettent aux
participants d’accéder a celles-ci avant la date de début désignée. Selon le modéle de tarification choisi par votre société,
il se peut que, si vous repoussez le début de la réunion a une date ultérieure apres la création de la réunion, les participants
et les présentateurs aient malgré tout accés a la salle de réunion. Connectez-vous a la salle de réunion pour en interdire
Paccés aux participants entre deux réunions.

Durée Durée de la réunion en heures et minutes.
Langue Langue principale utilisée dans la réunion.

Remarque : si vous créez une réunion dans une langue, puis changez de langue sur la page de modification des
informations, les noms des modules de la salle de réunion restent dans la langue initiale. 1l est donc préférable de définir
la langue lors de la création d’une réunion et de ne pas en changer.

Accés Il existe trois options :

« Seuls les utilisateurs enregistrés sont admis a la réunion (I'accés des invités est bloqué) Cette option autorise les
participants et utilisateurs enregistrés a entrer dans la salle en utilisant leurs nom d’utilisateur et mot de passe. L’acceés
est bloqué pour les invités.
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+ Seuls les utilisateurs enregistrés et les visiteurs acceptés sont admis a la réunion Avec cette option, la salle de
réunion n’est accessible qu’aux personnes qui ont été invitées en tant qu’utilisateurs enregistrés et aux invités qui sont
acceptés dans la salle par 'hote.

Les utilisateurs enregistrés doivent fournir leur nom d’utilisateur et leur mot de passe pour pénétrer dans la salle de
réunion. Les invités sont acceptés dans la salle par 'hote. Adobe Connect peut générer un rapport de participation
individuel pour chaque utilisateur enregistré pour la réunion. Les invités acceptés sont ajoutés au nombre total de
participants dans les rapports de la réunion, mais aucun rapport de participation individuel n’est disponible.

Remarque : pour certains comptes Adobe Connect, un héte doit étre présent dans la salle de réunion pour que des
participants puissent y pénétrer.

* Les utilisateurs doivent saisir le mot de passe de la salle Spécifiez un code alphanumérique si vous souhaitez
augmenter la sécurité de la réunion.

» Toute personne en possession de I'adresse URL de la réunion peut entrer dans la salle. Toute personne recevant
I'adresse URL de la réunion. Pour créer une invitation électronique dans votre propre client de messagerie, cliquez sur
Envoyer des invitations par e-mail. Ce nouveau message présente un objet prédéfini (Invitation Connect) et un texte
déja rédigé (contenant la date, I'heure, la durée, le lieu et le résumé de la réunion) modifiable a votre convenance.

Centre de coits Détermine le mode d’allocation des cotits des minutes des salles de réunion. Utilisez le menu pour
sélectionner une option et facturer les cofits a des utilisateurs individuels, a votre centre de cofits ou & un centre de
colts spécifié.

Paramétres de conférence audio Vous pouvez choisir de ne pas inclure de son dans la réunion ou sélectionner 'une
de ces options de conférence :

* Inclure cette conférence audio dans cette réunion Profils audio avec parametres de conférence audio
préconfigurés. Sélectionnez un profil a associer a la réunion. Adobe Connect utilise le profil pour établir la connexion
a la salle de réunion et commencer la conférence audio automatiquement.

* Inclure une autre conférence audio dans cette réunion Numéros de téléphone et autres paramétres permettant de
rejoindre une conférence audio lorsque le fournisseur audio n’a pas été configuré avec une séquence de numérotation.
Les paramétres sont destinés uniquement a étre affichés, par exemple dans I'invitation et la salle de réunion. Vous
devez disposer d’'un compte avec le fournisseur.

Remarque : si vous n’avez pas ajouté de paramétres de conférence audio lors de la création de la réunion, vous pouvez
les ajouter au cours de la réunion. Demandez a tous les utilisateurs de se déconnecter de la réunion pendant que vous
ajoutez des parameétres de conférence, puis de se reconnecter.

Actualiser les informations de tous les éléments liés a cet élément Activez cette case a cocher pour mettre a jour tous
les éléments associés a la réunion avec les nouvelles informations sur cette réunion.

Envoi d’invitations pour une réunion existante

Vous pouvez envoyer des invitations pour une réunion déja créée si vous en étes I'hote, un administrateur ou un
utilisateur disposant d’autorisations de gestion pour le dossier de cette réunion.

Il s’agit d’invitations électroniques transmises aux participants pour les informer de la date, de 'heure, de la durée, du
résumé, de 'URL et des renseignements sur la conférence audio. Vous pouvez également choisir de joindre un
événement de calendrier Microsoft Outlook au message électronique. Cela permet aux participants d’ajouter la
réunion a leur calendrier Outlook.

Le type de réunion définit le mode d’envoi des invitations :

Utilisateurs enregistrés seulement Si votre réunion est réservée uniquement aux utilisateurs enregistrés, créez un
message électronique personnalisé a partir d’Adobe Connect Central. Envoyez une invitation par courrier
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électronique a tous les hotes, participants et présentateurs ou seulement aux présentateurs ou aux participants. Vous
pouvez modifier 'objet et le corps du message.

Tout le monde Sil’accés a votre réunion est libre et que toute personne recevant 'adresse URL peut y accéder, cliquez
sur Envoyer des invitations par e-mail pour créer une invitation électronique dans votre propre client de messagerie.
Ce nouveau message contient un objet (le nom de la réunion) et un texte (contenant la date, 'heure, la durée, 'URL et
le résumé de la réunion) que vous étes libre de modifier.

Voir aussi

« Modification des informations sur les réunions » a la page 24

Envoi d’invitations aux invités enregistrés uniquement

1 Cliquez sur I'onglet Réunions dans la partie supérieure de la page d’accueil Adobe Connect Central.
2 Le cas échéant, naviguez jusqu’au dossier contenant la réunion.

3 Cliquez sur le nom de la réunion dans la liste.

4 Dans la page Informations sur la réunion, cliquez sur le lien Invitations dans la barre de navigation.
5

Dans le menu A, sélectionnez le groupe a inviter : Tous les hotes, présentateurs et participants ; Hotes seulement ;
Présentateurs seulement ; ou Participants.

<)}

Au besoin, modifiez 'objet et le contenu du message.

7 Pour joindre un événement de calendrier Outlook au message électronique, cochez la case en regard de 'option
Joindre un événement de calendrier Microsoft Outlook (iCal) au message. Dans le cas contraire, désactivez cette
case a cocher.

8 Cliquez sur Envoyer.

Envoi d’invitations a une réunion a acces illimité

1 Cliquez sur I'onglet Réunions dans la partie supérieure de la page d’accueil Adobe Connect Central.
2 Le cas échéant, naviguez jusqu’au dossier contenant la réunion.

3 Cliquez sur le nom de la réunion dans la liste.

4 Dans la page Informations sur la réunion, cliquez sur le lien Invitations dans la barre de navigation.
5 Effectuez I'une des opérations suivantes :

+ Cliquez sur Envoyer des invitations par e-mail pour afficher automatiquement un nouveau message vierge dans
votre client de messagerie.

+ Créez manuellement un nouveau message électronique, puis copiez et collez 'adresse URL de la réunion (affichée
dans les détails relatifs a la réunion) dans le message.

6 Saisissez les adresses électroniques des personnes invitées ou sélectionnez-les dans votre carnet d’adresses.
7 Saisissez ou modifiez 'objet et le texte du message électronique.

8 Envoyez I'invitation électronique.
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Affichage des données relatives aux réunions

Affichage des données relatives aux réunions avec le tableau de bord

Le tableau de bord des réunions fournit une représentation graphique des données statistiques relatives a vos réunions.
Pour afficher le tableau de bord, cliquez sur Réunions dans I'onglet Accueil, puis sur Tableau de bord des réunions.
Les données de toutes les réunions créées sont affichées dans trois graphiques a barres. Pour ouvrir le rapport de
synthése de la réunion, cliquez dans I'un de ces graphiques.

Réunions les plus actives ces 30 derniers jours Déterminé par le nombre de sessions.

Réunions les plus fréquentées ces 30 derniers jours Déterminé par le nombre de participants. Cette fonctionnalité
compte uniquement les participants enregistrés ; les participants invités ne sont pas repris dans le décompte. Ces
derniers sont toutefois inclus dans les données figurant dans le rapport de synthése de chaque réunion.

Enregistrements les plus consultés ces 30 derniers jours Déterminé par le nombre de consultations (nombre de fois
ou chaque réunion archivée a été consultée).

Les graphiques a barres s’affichent dans I'onglet Réunions d’Adobe Connect Central. Cliquez sur Version imprimable
pour exporter le tableau de bord dans une fenétre du navigateur en vue de I'imprimer.

Voir aussi

« Obtention d’informations sur une réunion » a la page 20

Rapports sur les réunions

La fonctionnalité Rapports d’Adobe Connect Central vous permet de créer des rapports présentant une réunion
donnée sous différentes perspectives. Pour utiliser cette fonctionnalité, accédez a la page d’informations d’une
réunion, puis cliquez sur le lien Rapports. Cela a pour effet d’afficher des liens qui vous permettent de définir les
informations suivantes sur la réunion :

Résumé Premier type de rapport qui s’affiche lorsque vous accédez  la fonctionnalité Rapports. Le résumé vous
présente des informations consolidées sur la réunion : nom, URL d’affichage, sessions uniques (instance au cours de
laquelle un utilisateur donné a rejoint, puis quitté la réunion), date de la derniére entrée d’un invité dans la salle de
réunion (session la plus récente), nombre de personnes invitées, nombre de participants, nombre maximum de
personnes présentes dans la salle de réunion en méme temps (nombre maximal d’utilisateurs).

Par participants Liste des noms et adresses de messagerie de tous les participants a la réunion, avec leurs dates et
heures d’entrée et de sortie.

Par sessions Liste des heures de début et de fin de chaque session, le numéro de la session et le nombre de participants.
Un clic sur le numéro de la session affiche la liste des participants de cette session, ainsi que leur nom et les heures
d’entrée et de sortie.

Par questions Liste des sondages par session, nombre et question. Sélectionnez une vue en cliquant sur 'une des
options suivantes dans la colonne Rapport :

« Voir la distribution des réponses affiche un graphique circulaire dans lequel chaque réponse est codée par une
couleur.

+ Voir les réponses des utilisateurs fournit une clé de réponse répertoriant chaque réponse de ce sondage et son
numéro correspondant. Ces numéros se retrouvent sur le graphique circulaire. Cette option présente la liste de tous
les participants ayant répondu a ce sondage et le numéro de la réponse qu’ils ont sélectionnée (si la question autorisait
plusieurs réponses, elles apparaissent toutes pour I'utilisateur).
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Voir aussi

« Obtention d’informations sur une réunion » a la page 20

« A propos des rapports Connect Central » a la page 214

Partage de contenu pendant une réunion

Partage d’un écran d’ordinateur, d’'un document ou d’un tableau blanc

Les hotes et présentateurs (ainsi que les participants qui se sont vu accorder les droits appropriés) utilisent le module
Partage pour afficher du contenu a I'intention des participants.

Contenu que vous pouvez partager :
+ Elément sélectionnés sur votre écran d’ordinateur, une ou plusieurs fenétres ou applications ouvertes ou'ensemble
du bureau. Reportez-vous a la section « Partage de votre écran » a la page 30.

+ Un document, par exemple une présentation, un fichier Adobe PDF, FLV, JPEG ou d’un autre format. Reportez-
vous a la section « Partage d'un document ou d’un fichier PDF » a la page 32.

+ Un tableau blanc avec divers outils de rédaction et de dessin. Vous pouvez partager un tableau blanc autonome ou
une superposition de tableau blanc s’affichant sur un autre contenu partagé. Voir la section « Partage d’un tableau
blanc » a la page 36.

A TP'exception des fichiers PDF, tous les documents partagés dans le module Partage peuvent étre visionnés mais ne
peuvent pas étre téléchargés par les participants. Pour permettre aux participants de télécharger d’autres documents
que les fichiers PDF, I'hote ou le présentateur doit plut6t utiliser le module Partage de fichiers.

Installation de I'extension Connect Add-in

Lors de leur premiere tentative de transfert de contenu ou de partage d’écran, les présentateurs et les hotes d’une
réunion doivent installer I'extension Connect Add-in. Il s’agit d’une version spéciale de Flash Player dotée de
fonctionnalités supplémentaires destinées aux hotes et aux présentateurs. L’Add-in assure le chargement de fichiers
sur le serveur et du partage des écrans au cours d’une réunion. Elle assure également la prise en charge des fonctions
audio.

Remarque : si un bloqueur de fenétres publicitaires intempestives est activé dans votre navigateur, la boite de dialogue
de téléchargement de I'extension ne s affichera pas. Pour résoudre ce probléme, désactivez temporairement le bloqueur.

Voir aussi

« Utilisation des modules » & la page 17

« Désactivation de la synchronisation de I'affichage des documents » a la page 33

Partage de contenu dans le module Partage

Les commandes du module Partage permettent aux hotes et aux présentateurs de partager du contenu de diverses
facons. Vous pouvez agrandir le module pour agrandir son contenu.

Lorsque vous partagez du contenu dans le module Partage, les participants voient les mouvements de votre pointeur
dans la fenétre du module Partage. Les participants peuvent voir toutes les actions effectuées dans une fenétre, une
application ou un document partagé.
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Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres paramétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces paramétres ont un impact sur les salles de réunion et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contréle » a la page 179.

Voir aussi
« Utilisation des modules » a la page 17

« Partage d’un tableau blanc » a la page 36

Modification du contenu affiché dans un module Partage

% Dans le coin supérieur droit du module Partage, cliquez sur 'icone de menu = 7, puis choisissez Mon écran,
Document ou Tableau blanc.

Affichage en mode plein écran
% Pour afficher le module Partage en plein écran, cliquez sur Plein écran dans le coin supérieur droit du module.

Cliquez de nouveau sur ce bouton pour repasser en mode normal.

Remarque : lorsque vous activez le mode Plein écran, utilisez la combinaison de touches Alt + Tab pour atteindre la
fenétre a partager.

Affichage des modifications apportées au module Partage du présentateur a tous les
participants

Si vous choisissez d’afficher les modifications apportées au module du présentateur a tous les participants, le
présentateur contrdle la taille du module des participants. Par exemple, si le présentateur définit le module Partage en
mode Plein écran, le module remplit également I'écran des participants.

% Dans le coin supérieur droit du module Partage, cliquez sur I'icone de menu =, puis sélectionnez I'option Forcer
la vue du présentateur.

Désactivation du partage sans fermer le module Partage

% Cliquez sur Arréter le partage dans le module Partage.

Réaffichage du contenu du module Partage qui avait été fermé
% Dans le coin supérieur droit du module Partage, cliquez sur I'icone de menu = ~. Choisissez ensuite Partager >
Elément partagé récemment, puis sélectionnez le document partagé ou le tableau blanc dans le sous-menu.

Le sous-menu répertorie les cing documents les plus récents. Pour voir les documents déja partagés, choisissez la
commande Partager > Document.

Utilisation d'un pointeur dans un module Partage
Lorsque que du contenu est affiché dans le module Partage, vous pouvez utiliser un pointeur pour attirer I'attention
sur certaines zones spécifiques.

% Dans le coin supérieur droit du module Partage, cliquez sur le pointeur |].
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Partage de votre écran

En tant qu’héte ou présentateur d’une réunion, vous pouvez partager des fenétres, des applications ou 'ensemble de
votre bureau. L’administrateur de compte peut limiter les applications et les processus que vous pouvez partager. En
tant que participant a une réunion, si vous souhaitez partager votre écran, un hote doit vous en donner 'autorisation
ou vous promouvoir en présentateur ou en hote.

Lorsque vous partagez un élément quelconque de votre écran, tous les participants a la réunion peuvent voir toutes les
actions que vous y effectuez. Les participants suivent la progression de votre curseur a mesure que vous le déplacez sur
Pécran.

Les hotes peuvent afficher leurs curseurs sans partager leurs écrans. Choisissez Réunion > Préférences et sélectionnez
une option Curseurs de 'hote.

La ou les zones que vous partagez doivent étre affichées sur votre bureau pour apparaitre dans le module Partage des
autres participants. Les fenétres qui se chevauchent sur le bureau prennent la forme d’une trame bleue dans le module
Partage.

Voir aussi

« Partage d’un écran d’ordinateur, d’'un document ou d’un tableau blanc » 4 la page 28
« Partage d’un tableau blanc » a la page 36

« Partage d’'un document ou d’un fichier PDF » a la page 32

« Spécifiez des applications a partager ou a bloquer » a la page 181

« Utilisation des modules » & la page 17

Optimisation de la qualité du partage d’écran (hote)

1 Choisissez la commande Réunion > Préférences.

2 Sélectionnez les parameétres de qualité et de fréquence d’images qui optimisent le compromis entre la qualité de
I'image et la vitesse.

Par exemple, s’il y a un grand décalage avant que les participants voient les modifications apportées a un écran partagé,
réduisez la valeur du parametre Qualité. S’il est essentiel que la vidéo que vous partagez ne soit pas saccadée, augmentez
la fréquence des images.

Ces parametres interagissent avec les préférences de bande passante de la salle de réunion. (Voir la section « Définition
de la bande passante d’une salle de réunion » a la page 16.)

Partage de votre écran (hote ou présentateur)

1 Effectuez I'une des opérations suivantes pour ouvrir un module Partage :

+ Sélectionnez Affichages > Partage.

« Sélectionnez Modules > Partager > Ajouter un nouveau partage.

2 Cliquez sur le menu déroulant au centre du module Partage, puis sélectionnez Partager mon écran.
Remarque : si le module Partage est vide, vous étes participant et n’étes pas autorisé a partager.

3 Définissez « Options de partage d’écran » a la page 31.

4 Cliquez sur le bouton Partager situé au bas de la fenétre Démarrer le partage d’écran pour commencer le partage.
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Partage de votre écran (participant)
1 Demandez & un hote de sélectionner votre nom dans le module Participants et cliquez sur Demander le partage
d’écran.

2 Le message d’alerte suivant apparait : Commencer le partage du Bureau ? Cliquez sur Démarrer.
3 Définissez « Options de partage d’écran » a la page 31.

4 Cliquez sur le bouton Partager situé au bas de la fenétre Démarrer le partage d’écran pour commencer le partage.

Options de partage d’écran
Bureau (ou Sécuriser le partage de bureau) Partage le contenu de votre bureau. Si plusieurs écrans sont connectés a
votre ordinateur, un bureau s’affiche pour chacun d’eux. Choisissez le bureau a partager.

L’option Partage du Bureau sécurisé n’apparait que si 'administrateur de compte a limité les applications et processus
que vous pouvez partager. L’option Bureau vous permet de partager le contenu autorisé de votre bureau.

Windows Permet de partager une ou plusieurs fenétres autorisées qui sont ouvertes sur votre ordinateur. Choisissez
la ou les fenétres a partager.

Applications Permet de partager une application autorisée et toutes les fenétres associées ouvertes sur 'écran de votre
ordinateur. Choisissez la ou les applications a partager.

Partage du contréle de votre écran
En mode partage d’écran, vous pouvez laisser le controle d’une fenétre, d’une application ou d’un bureau partagé a un
autre hdte ou un autre présentateur.

1 Commencez le partage de votre écran.
2 L’hote ou le présentateur clique sur Demande de controle dans la barre de titre du module Partage.

3 Vous voyez un message de demande dans le coin supérieur droit de la fenétre de la salle de réunion. Effectuez I'une
des opérations suivantes :

« Cliquez sur Accepter pour confier le contrdle de votre écran.

« Cliquez sur Refuser pour refuser le controle de votre écran.

Demande du contréle d’un écran partagé
Les hotes et présentateurs peuvent demander le contrdle de ’écran, mais cette demande doit étre accordée. Toute prise
de contréle s’avere impossible en 'absence d’autorisation.

% Dans la barre de titre du module Partage, cliquez sur le bouton Demande de controle.

Sila demande est acceptée, un message de confirmation s’affiche sur votre écran. Le bouton Demande de controle
devient Libérer le controle. Vous pouvez désormais prendre le contrdle de I'écran partagé.

Abandon du contréle d’un écran partagé

% Dans la barre de commandes (ou dans la fenétre de notification) du module Partage, cliquez sur le bouton Libérer
le contrdle pour rendre le controle de I'écran partagé au présentateur ou a 'hote d’origine.
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Modification de I'affichage d'un écran partagé

Si vous étes en train de visualiser un écran partagé par un autre présentateur, vous pouvez ajuster I'écran aux
dimensions du module Partage ou utiliser le zoom pour une image plus claire.

% Dans l'angle supérieur droit du module Partage, choisissez Changer de vue, puis sélectionnez Ajuster ou Zoom
avant.

Affichage d’un apercu de votre écran partagé

Lors du partage d’une application, d’'une fenétre ou d’un bureau sur votre ordinateur, vous pouvez voir un aper¢u qui
indique ce qui apparait aux participants dans le module Partage.

% Dans le coin supérieur droit du module Partage, cliquez sur I'icone de menu =, puis sélectionnez Aper¢u I'écran.

Partage d’un document ou d’un fichier PDF

En tant qu’héte ou présentateur, vous pouvez partager les documents transférés dans la bibliotheque de contenu ou
partager directement ceux de votre ordinateur. Le partage de documents depuis la bibliothéque de contenu présente
les avantages suivants par rapport au partage de votre écran :

+ Meilleure qualité de l'affichage pour les participants.

+ Bande passante nécessaire moins importante pour les présentateurs et les participants.
« Options de navigation plus nombreuses avec I'encadré Adobe Presenter.
 Préchargement et organisation des documents dans la salle de réunion.

+ Présentation simplifiée lors de 'intervention de plusieurs présentateurs.

Si vous désactivez le partage, modifiez le contenu d’un module Partage ou fermez ce dernier, le document demeure
dans la salle de réunion et peut étre affiché de nouveau. Pour modifier un document partagé, vous devez modifier son
fichier source, puis le charger a nouveau dans la réunion.

Voir aussi

« Utilisation des éléments de la bibliotheque de contenu » a la page 157
« Utilisation des modules » a la page 17

« Partage d’un tableau blanc » a la page 36

Fichiers PDF dans Adobe Connect

Dans la bibliothéque de contenu, les PDF sont stockés sous forme de fichiers PDF. Lorsqu’ils sont partagés dans une
salle de réunion, les PDF sont convertis en fichiers SWF pour que les fonctionnalités de navigation synchronisée et de
tableau blanc soient activées.

Les hotes et présentateurs peuvent télécharger des PDF depuis le module Partage. Les participants peuvent télécharger
des PDF siles hotes et les présentateurs cliquent sur le bouton Sync. afin de désactiver la synchronisation de I'affichage.

Les portefeuilles PDF et les fichiers PDF qui sont protégés par mot de passe ne peuvent pas étre convertis en fichiers
SWE, ce qui empéche leur partage dans Connect. Par ailleurs, certaines fonctionnalités de PDF ne sont pas prises en
charge lors du partage des PDF dans Connect. Dans certains cas, les objets du PDF sont soit supprimés, soit remplacés
par un apergu.

Les objets suivants sont supprimés dans Connect :

« Texte de commentaire (seule 'icone de note est affichée)
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- Pieces jointes
- Signets
+ Clips audio (seule I'icone du bouton de lecture est affichée)

Les objets suivants sont remplacés par un simple apercu d’image (une image représentant 'objet) dans Connect :

« Formulaires
+ Objets 3D

+ Objets multimédia (fichiers audio, vidéo et SWF)

Partage de documents

En tant qu’héte ou présentateur, vous pouvez partager les types de fichiers suivants de la bibliothéque de contenu ou
de votre ordinateur : PPT, PPTX, Adobe PDF, SWF, FLV, JPEG et MP3. La bibliothéque des contenus est disponible
dans Adobe Connect Central.

Remarque : pour créer des présentations a partir de fichiers PowerPoint, utilisez Adobe Presenter. Adobe Connect ne
prend pas en charge les images JPEG Progressive Scan.

1 Effectuez I'une des opérations suivantes :

+ Dans un module Partage vide, cliquez sur le menu déroulant figurant au centre, puis sélectionnez Partager le
document.

« Dans le coin supérieur droit du module Partage, cliquez sur I'icone de menu = 7, puis choisissez Partager >
Document.

2 Sélectionnez I'une des options suivantes :
Tableaux blancs Affiche les tableaux blancs créés pour la réunion en cours.

Fichiers transférés Affiche le contenu transféré pour la réunion en cours.

Cliquez sur Parcourir mon ordinateur pour transférer le contenu de la réunion en cours. Le document est ajouté dans
le dossier Contenu transféré de la réunion dans Adobe Connect Central. Un administrateur peut déplacer ce
document vers le dossier Contenu partagé pour le mettre a la disposition des autres réunions.

Mon contenu Affiche le contenu dans votre dossier utilisateur dans Connect Central.

Contenu partagé Affiche dans Connect Central le contenu disponible pour tous les détenteurs de compte avec les
autorisations appropriées.

Contenu utilisateurs Affiche le contenu d’autres dossiers utilisateur dans Connect Central. Pour afficher le contenu
du dossier d’un autre utilisateur, vous devez disposer d’une autorisation d’affichage pour ce dossier.

3 Sélectionnez le document a partager, puis cliquez sur Ouvrir.

Le document sélectionné apparait dans le module Partage. Son nom s’affiche dans la barre de titre du module.

Désactivation de la synchronisation de I'affichage des documents

Par défaut, Adobe Connect synchronise I'affichage des documents de sorte que les participants puissent voir la méme
image que le présentateur. Un hote ou un présentateur peut utiliser le bouton Sync. pour désactiver la synchronisation
de maniere & ce que les participants puissent parcourir les présentations ou les documents PDF a leur propre rythme.
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Remarque : le bouton Sync n’apparait que lorsqu’un contenu multi-trame est chargé dans le module Partage.

% Le contenu étant chargé dans le module Partage, cliquez sur le bouton Synchroniser dans 'angle inférieur droit
pour désactiver la synchronisation. Les commandes de lecture de la présentation s’affichent au bas du module
Partage.

Partage d’une présentation

Pour les hotes ou les présentateurs qui partagent une présentation dans le module Partage, des commandes spéciales
permettent de parcourir et d’afficher la présentation. L’affichage d’une présentation présente les zones suivantes :

Présentation Partie principale de la fenétre dans laquelle s’affichent les diapositives.

Zone latérale de la présentation Zone située dans la partie droite (emplacement par défaut) de la fenétre du
navigateur dans laquelle s’affichent le nom de la présentation, les informations sur le présentateur et les onglets Plan,
Miniature, Commentaires et Recherche (si ces onglets ont été inclus dans le theéme de la présentation). Sil’encadré n’est
pas visible, cliquez sur I'icone Afficher la barre latérale (CT) située dans le coin inférieur gauche de la présentation.

Barre de contréle de la présentation Cette barre située au bas de la présentation permet de contrdler la lecture, le
contenu audio, les piéces jointes et la taille d’écran de la présentation. Cette barre n’est visible que pour les hotes, sauf
lorsqu’un hote choisit de I'afficher pour les participants. (Pour afficher toutes les options de la barre d’outils de
présentation, le fichier de présentation doit étre chargé dans la bibliothéque de contenu a partir d’Adobe Presenter. Si
vous chargez le fichier PPT ou PPTX PowerPoint directement dans le module Partage a partir de votre ordinateur, les
options de la barre d’outils de présentation ne seront pas toutes visibles. Vous devrez peut-étre également cliquer sur
Sync. dans I'angle inférieur droit de la présentation.

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres paramétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces paramétres ont un impact sur les salles de réunion et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contréle » a la page 179.

Voir aussi

« Utilisation des éléments de la bibliothéque de contenu » a la page 157
« Utilisation des modules » & la page 17

« Partage d’un tableau blanc » a la page 36

Utilisation de I'onglet Plan de la présentation

La plupart des présentations comportent un onglet Plan dans la zone latérale. Ce volet Plan indique le titre et la durée
de chaque diapositive. Vous pouvez l'utiliser pour afficher des informations et pour déplacer une diapositive donnée
dans la présentation. La diapositive en cours apparait en surbrillance avec une couleur vive ; vous pouvez modifier
cette couleur dans le théme. Vous pouvez choisir entre afficher le plan en surbrillance a tous les participants ou
uniquement aux hotes et aux présentateurs.

1 Cliquez sur 'onglet Plan dans la zone latérale située a droite.

2 Pour accéder a une diapositive spécifique de la présentation, cliquez sur son titre dans 'onglet Plan.

3 Pour afficher tout le titre de la diapositive, placez le pointeur sur son titre.
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Utilisation de I'onglet Miniature de la présentation

Un onglet Miniature peut apparaitre dans la zone latérale des présentations. Cet onglet Miniature affiche une petite
image de chaque diapositive, son titre et sa durée. La diapositive en cours apparait en surbrillance avec une couleur
vive, dont vous pouvez modifier le théme. Vous pouvez utiliser 'onglet Miniature pour afficher rapidement le contenu
de chaque diapositive et pour en sélectionner une dans la présentation.

Remarque : si vous transférez vos présentations directement depuis votre ordinateur dans une réunion, 'onglet
Miniature ne s’affiche pas. Adobe recommande d’ajouter des présentations dans une réunion depuis la bibliothéque de
contenu.

1 Cliquez sur 'onglet Miniature dans la zone latérale située a droite.

2 Pour accéder a une diapositive, cliquez sur son titre dans 'onglet Miniature.

3 Pour afficher le titre de la diapositive, placez le pointeur sur son titre.

Affichage des commentaires des diapositives de la présentation

Lorsque vous créez une présentation dans PowerPoint, vous pouvez entrer des commentaires pour chaque diapositive.
Si de tels commentaires existent, vous pouvez les afficher dans la présentation. Les commentaires apparaissent a droite
de la fenétre de la présentation. La taille de 'onglet Commentaires ne peut pas étre modifiée.

% Cliquez sur I'onglet Commentaires dans la zone latérale a droite.

Le texte des commentaires complet est affiché. Le texte n’est pas mis en forme et ne peut pas étre directement modifié
dans I'onglet.

Recherche de texte dans une présentation

1 Cliquez sur I'onglet Recherche dans la zone latérale a droite.

2 Tapez le texte a rechercher directement dans la zone prévue a cet effet.
3 Cliquez sur Rechercher (@.

4 Les résultats de la recherche sont affichés sous la zone de texte. Cliquez sur le titre d’une diapositive dans la liste des
résultats pour afficher cette diapositive.

Options de la barre d’outils de la présentation

La barre d’outils située au bas de la présentation permet de controler I'aspect et la lecture. (Pour afficher toutes les
options de la barre d’outils de présentation, le fichier de présentation doit étre chargé dans la bibliothéque de contenu
a partir d’Adobe Presenter. Si vous chargez le fichier PowerPoint PPT ou PPTX directement dans le module Partage a
partir de votre ordinateur, les options de la barre d’outils de présentation ne seront pas toutes visibles. Il se peut que
vous deviez également cliquer sur Sync.)

Lecture/Pause Interrompt et reprend la lecture de la diapositive en cours.
Précédent Revient a la diapositive précédente de la présentation.
Suivant Passe a la diapositive suivante de la présentation.

Barre de progression des diapositives Indique et contrdle la position de la lecture dans la diapositive en cours. Le
repére de position se déplace au fur et a mesure de la lecture de la diapositive. Pour déplacer le point de lecture, vous
pouvez faire glisser la fleche vers 'avant ou I'arriere. Vous pouvez également cliquer sur un emplacement spécifique
de la barre de progression pour déplacer le repere et reprendre la lecture a cet endroit.

Numéro de diapositive Indique le numéro de la diapositive affichée et le nombre total de diapositives (par exemple,
2/10).
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Etat Indique Iétat de la diapositive affichée (Lecture en cours, Arrété, Pas d’audio ou Présentation terminée, par
exemple).

Durée Indiquela durée déjalue dela diapositive affichée et sa durée totale au fur et a mesure de la lecture (par exemple,
00.02/00.05).

Volume audio Indique le niveau sonore défini pour la diapositive.

Piéces jointes Affiche une petite fenétre avec les piéces jointes (par exemple, documents, feuilles de calcul, images,
adresses URL, etc.) éventuellement ajoutées.

Afficher/Masquer I'encadré Affiche ou masque la zone latérale.

Partage d’un tableau blanc

Un hote ou un présentateur (ou un participant qui s’est vu accorder les droits appropriés) peut utiliser un tableau blanc
pour travailler de maniére collaborative a la création de texte, de dessins et d’autres annotations pendant une réunion.

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres parameétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces parameétres ont un impact sur les salles de réunion et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contrdle » a la page 179.

Voir aussi
« Utilisation des modules » a la page 17

« Partage de contenu dans le module Partage » a la page 28

« Partage d’une présentation » a la page 34

Création et affichage d’un tableau blanc

Un tableau blanc permet aux hotes et aux présentateurs de taper du texte et de tracer librement des lignes, des cercles
ou des carrés et tout tracé a main levée en temps réel pendant une réunion.

Vous pouvez utiliser un tableau blanc de deux maniéres différentes dans un module Partage :

+ Un tableau blanc autonome permet aux présentateurs de créer du contenu sur un fond blanc.

+ Une superposition de tableau blanc permet aux présentateurs de créer du contenu sur un document existant du
module Partage, en 'annotant ou en y dessinant. Vous pouvez placer un tableau blanc sur les présentations, ainsi
que sur les documents JPG, SWF, FLV et PDF.

Si vous désactivez le partage, modifiez le contenu d’'un module Partage ou fermez ce dernier, le tableau blanc
demeure dans la salle de réunion et peut étre affiché de nouveau.
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Superposition du tableau blanc
A. Afficher/Masquer la superposition du tableau blanc B. Pointeur C. Outils du tableau blanc D. Options de I'outil Tableau blanc
E. Annotation ajoutée a l'aide de loutil Crayon

Création d’un tableau blanc autonome dans un module Partage vierge
% Dans le module Partage, choisissez Partager mon écran > Partager le tableau blanc.

Ajout d’une superposition de tableau blanc dans un module Partage

% Une fois le document affiché dans le module Partage, choisissez I'une des actions suivantes :

+ Dans le coin supérieur droit du module Partage, cliquez sur Tracer. Reportez-vous a la section « Outils de dessin
des tableaux blancs » & la page 38.

+ Sivous partagez une application, cliquez sur la fléche en regard du bouton Arréter le partage dans le coin supérieur
droit de la fenétre d’application, puis sélectionnez Pause et annotation.

« Sivous partagez l'intégralité de votre bureau, cliquez sur 'icone Connect Add-in [ dans la zone de notification
(Windows) ou dans la barre d’icdnes (Macintosh) et sélectionnez Pause, puis Annoter.

Affichage d’un tableau blanc existant

% Sélectionnez Modules > Partage > [nom du tableau blanc].

Navigation entre les différentes pages d’un tableau blanc

Un tableau blanc autonome contient plusieurs pages que vous pouvez consulter au cours d’'une présentation.

% Dans le coin inférieur gauche du module Partage, cliquez sur la fleche gauche ou droite.
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Outils de dessin des tableaux blancs
Dans le coin supérieur gauche du module Partage, les outils ci-dessous sont a votre disposition pour que vous puissiez
créer du texte et des dessins sur le tableau blanc.

Outil Sélection ™ Permet de sélectionner une forme ou une zone du tableau blanc. Cliquez sur une forme pour la
sélectionner. Pour créer un rectangle de sélection afin de sélectionner toutes les formes incluses dans ce rectangle,
cliquez dans le tableau blanc ou le contenu et déplacez le curseur en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé.
Le rectangle de sélection comporte huit points de controle qui permettent de redimensionner les formes sélectionnées.
Maintenez la touche Maj enfoncée tout en faisant glisser un point de controéle d’angle pour conserver les mémes
proportions lors du redimensionnement. Sélectionnez et faites glisser une forme pour la déplacer. Pour ajouter une
forme a la sélection en cours, cliquez sur cette forme en maintenant la touche Maj appuyée.

Outil Crayon #" Permet de créer une ligne de forme libre. Pour modifier la couleur et I'épaisseur du trait, utilisez le
sélecteur de couleurs et le menu déroulant d’épaisseur de tracé, dans la partie inférieure du module Tableau blanc.

Outil Sélecteur (cliquez sur le bouton Crayon pour y accéder) # Permet de créer une ligne de marqueur épaisse et de
forme libre. Pour modifier la couleur et I'épaisseur du trait, utilisez le sélecteur de couleurs et le menu déroulant
Epaisseur du trait, dans la partie inférieure du module Tableau blanc.

Supprimer I'élément sélectionné & Supprime les éléments sélectionnés avec I'outil de sélection.

Outil Texte L Permet de créer un champ de texte flottant sur plusieurs lignes. Pour modifier la couleur de fond, la
police et sa taille, utilisez le sélecteur de couleurs et les menus déroulants des polices et des tailles de police. Pour créer
la zone de texte, faites glisser le curseur de la souris sans relacher le bouton.

Outil formes Il Cliquez sur un outil et maintenez le bouton de la souris enfoncé pour faire votre choix parmi des
rectangles, des ellipses, des lignes, des fleches, etc. Utilisez les options a droite de 'outil pour personnaliser I'aspect.
Faites glisser le curseur de la souris pour modifier la taille d’'une forme. Maintenez la touche Maj enfoncée tout en
faisant glisser le bouton de la souris pour créer des formes de méme largeur et de méme hauteur, ou pour disposer des
lignes uniformément tous les 45 degrés.

Si votre société posséde un compte Adobe Connect avec licence, vous pouvez utiliser une image personnalisée pour les
formes. Reportez-vous a la section www.adobe.com/go/devnet_connect_stamps_fr.

Annuler ¥ Annule Paction précédente. Vous pouvez annuler les actions suivantes : tracage d’une forme,
déplacement d’une forme, redimensionnement d’une forme, effacement du tableau blanc et modification de la
propriété d’'une forme. Le nombre d’annulations possibles est illimité.

Répéter Répete l'action précédente.

Impression du contenu d’un tableau blanc

% Dans le coin supérieur droit du module Partage, cliquez sur 'icone de menu =, puis sélectionnez Imprimer.

Transfert et gestion de fichiers a I'aide du module Partage de fichiers

Les hotes et les présentateurs peuvent transférer des fichiers pour les partager avec des participants a la réunion depuis
leur ordinateur ou depuis la bibliothéque des contenus. Les participants a la réunion ne peuvent pas transférer des
fichiers, mais 'hote peut modifier leur état pour leur permettre de le faire. Les participants qui souhaitent transférer
des fichiers doivent demander a I’hdte de modifier leur role ou de leur octroyer des droits supplémentaires pour le
module Partage de fichiers.

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres parameétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces paramétres ont un impact sur les salles de réunion et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contréle » a la page 179.
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Voir aussi

« Utilisation des éléments de la bibliothéque de contenu » a la page 157

« Partage de contenu dans le module Partage » a la page 28

Transfert d’un fichier

1 Sivotre salle de réunion ne contient pas de module Partage de fichiers, cliquez sur Modules > Partage de fichiers >
Ajouter un nouveau partage de fichiers.

2 Dans le module Partage de fichiers, cliquez sur Charger un fichier ou choisissez cette commande dans le menu du
module =~

3 Accédez au fichier, puis cliquez sur Ouvrir.

Téléchargement d'un fichier
Les participants a la réunion peuvent télécharger les fichiers du module Partage de fichiers vers leurs ordinateurs.

1 Dans le module Partage de fichiers, sélectionnez le fichier a télécharger.
2 Cliquez sur Enregistrer sur mon ordinateur.

Une fenétre de navigateur apparait et présente la boite de dialogue Enregistrer sur mon ordinateur. (Si cette fenétre ne
s’affiche pas, réglez les paramétres du bloqueur de fenétres instantanées du navigateur.)

Cliquez sur le lien Cliquer pour télécharger.

3
4 Cliquez sur Enregistrer. Accédez a 'emplacement de votre choix et cliquez de nouveau sur Enregistrer.
5 Une fois la procédure de téléchargement terminée, cliquez sur Fermer.

6

Fermez la fenétre de navigateur que vous avez ouverte a I'étape 2.

Modification du nom d’un fichier

Cette opération change uniquement I'étiquette qui apparait dans le module Partage de fichiers ; elle ne modifie pas le
nom réel du fichier.

1 Dans le module Partage de fichiers, sélectionnez le fichier 4 renommer.

2 Dans le coin supérieur droit du module, cliquez sur I'icone de menu = .
3 Dans le menu contextuel, sélectionnez Renommer la sélection.
4

Tapez le nouveau nom, puis cliquez sur le bouton OK.

Suppression d’un fichier

1 Dans le module Partage de fichiers, sélectionnez le fichier a supprimer.
2 Dans le coin supérieur droit du module, cliquez sur I'icone de menu = .

3 Dans le menu contextuel, sélectionnez Supprimer la sélection.

Affichage des pages Web aux participants

Pendant une réunion, I’hote ou le présentateur peut demander aux participants de visiter des sites Web. Pour faire en
sorte que le navigateur des participants ouvre 'URL désignée, vous pouvez utiliser le module Liens Web. (Les
participants qui souhaitent ajouter des liens doivent demander a 'héte de modifier leur réle.)
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Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres paramétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces paramétres ont un impact sur les salles de réunion et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contréle » a la page 179.

Voir aussi
« Utilisation des modules » a la page 17

Ajout d’'un nouveau lien Web

1 Sivotre salle de réunion ne contient pas de module Liens Web, cliquez sur Modules > Liens Web > Ajouter de
nouveaux liens Web.

Dans le coin supérieur droit du module Liens Web, cliquez sur I'icone de menu = 7.
Sélectionnez Ajouter un lien.

Saisissez le chemin de 'URL et, si vous le souhaitez, un nom d’URL.

i A W N

Cliquez sur OK.

la liste compléte des liens s’affiche a la fois pour les hotes et les participants.

Affichage d’une page Web pour tous les participants

1 Sélectionnez un lien dans le module Liens Web ou entrez une URL dans la zone Parcourir.
2 Cliquez sur Parcourir.

L’URL ouvre une nouvelle instance du navigateur Web sur votre écran, ainsi que sur celui de chaque participant.

Modification du nom d’un lien Web
1 Double-cliquez sur un nom d’'URL dans le module Liens Web.

2 Entrez le nouveau nom dans la zone Nom de 'URL.

3 Cliquez sur OK.

Suppression des liens Web

1 Sélectionnez un ou plusieurs liens dans le module Liens Web.
2 Dans le coin supérieur droit du module liens Web, cliquez sur 'icone de menu =~

3 Sélectionnez Retirer la sélection dans le menu contextuel.

Notes, conversations, Q & R et sondages

Prise de notes pendant une réunion

Les hotes et les présentateurs utilisent un module Notes pour prendre des notes de réunion visibles par tous les
participants. Chaque note reste visible dans le module Notes tout au long de la réunion ou jusqu’a ce qu'un
présentateur la modifie ou en affiche une autre. L’hote peut retirer le module Notes de I'affichage ou basculer vers un
autre affichage ne contenant pas de module Notes.
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Lorsque vous saisissez un message dans le module Notes d'un mode d’affichage, le méme texte apparait dans les autres
affichages qui contiennent le méme module. L'option Ajouter de nouvelles notes vous permet de créer une seule
instance d’'un module Notes qui apparait dans un seul mode d’affichage.

Les hotes et les présentateurs peuvent utiliser le module Notes de plusieurs maniéres :

+ Créer une note unique et persistante que tous les participants peuvent voir pendant la réunion.
« Créer plusieurs modules Notes pour afficher différentes notes.

« Envoyer par courrier électronique le contenu d’un module Notes ou exporter un fichier texte.

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres paramétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces parametres ont un impact sur les salles de réunion et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contréle » a la page 179.

Voir aussi
« Utilisation des modules » a la page 17

« Conversation dans des réunions » a la page 42

Création d’un module Notes

L’hote peut créer et afficher plusieurs modules Notes contenant chacun son propre texte. Il est possible d’utiliser
différents modules Notes pour des dispositions et des réunions différentes.

% Dans la barre de menus située en haut de la scéne, sélectionnez Modules > Note > Ajouter de nouvelles notes, ou
choisissez Nouvelle note dans les options du module Notes.

Vous pouvez renommer, déplacer et redimensionner le module Notes aprés I'avoir créé.

Ajout d’'une note dans un module Notes
1 En tant qu’hote ou que présentateur, cliquez n’importe ot dans le module Notes.

2 Tapez le texte qui doit apparaitre dans le module Notes.

Modification du texte de la note

Un hote, un présentateur ou un participant disposant de droits supplémentaires peut modifier le texte d’'un module
Notes. (Voir « Affectation de droits de participation supérieurs » a la page 57.) Toutes les modifications sont
immédiatement visibles par les participants.

1 Cliquez sur le module Notes pour sélectionner le texte que vous souhaitez modifier.

2 Modifiez le texte, sa taille, son style ou sa couleur a I'aide des options situées dans la partie supérieure du module.

Sélectionnez les modules Notes a afficher

L’hote ou le présentateur peut choisir les notes a afficher.

1 Sélectionnez Modules > Notes.

2 Sélectionnez le nom de la note a afficher.
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Attribution d’un nouveau nom a un module Notes

Si vous étes 'hote, vous pouvez renommer un module Notes apreés sa création.

. , i .

% Effectuez 'une des opérations suivantes :

« Double-cliquez sur le nom de la note dans le module et entrez-en un nouveau.

+ Cliquez sur Modules > Gérer les modules, sélectionnez le module Notes, puis cliquez sur le bouton Renommer.

Suppression d’'un module Notes
1 Sélectionnez Modules > Gérer les modules.

2 Sélectionnez le module Notes, puis cliquez sur le bouton Supprimer.

Exportation de notes dans un fichier texte ou un message électronique
Les hotes peuvent exporter le contenu d’'un module Notes. (Cette option nécessite I'installation de I'extension
Connect Add-in.)

1 Cliquez sur I'icone de menu du module =™ dans le coin supérieur droit.

2 Sélectionnez Exporter la note, puis 'option Enregistrer au format RTF (pour créer un fichier de texte) ou Envoyer
la note par courrier électronique.

Conversation dans des réunions

Utilisez le module Conversation pour communiquer avec les participants pendant une réunion. Si vous avez une
question et ne souhaitez pas perturber le rythme de la réunion, vous pouvez envoyer un message par conversation
instantanée a un autre participant a la réunion. Par exemple, lorsque vous rejoignez une réunion, présentez-vous en
adressant un message de conversation a tous les participants.

En tant que présentateur, vous pouvez utiliser plusieurs modules Conversation simultanément. Les modules
Conversation peuvent afficher le contenu a tout le monde ou uniquement pour les présentateurs (dans la zone réservée
aux présentateurs).

Le contenu du module Conversation est persistant et reste dans la salle de réunion jusqu’a ce qu'’il soit supprimé. Si
vous souhaitez conserver le contenu d’'un module Conversation pour I'utiliser ultérieurement, vous pouvez I'envoyer
par courrier électronique.

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres parameétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces parameétres ont un impact sur les salles de réunion et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contrdle » a la page 179.

Voir aussi
« Utilisation des modules » a la page 17

« Prise de notes pendant une réunion » a la page 40

Envoi d’'un message de conversation
Utilisez le module Conversation pour rédiger un message de conversation et 'envoyer a un seul participant, a tous les
présentateurs de la réunion ou encore a toutes les personnes présentes.

1 Par défaut, tout le monde verra le message. Pour limiter les destinataires, cliquez sur I'icone de menu =7 dans le
coin supérieur droit du module Conversation. Cliquez sur Démarrer la conversation avec, puis sélectionnez les
hotes, les présentateurs ou certains invités.
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Au bas du module Conversation, des onglets vous permettent de visualiser différentes conversations.

Conversation (Toutle monde)

( Toutle monde | Hites | Présentateurs | Dawn L | D

Au bas du module Conversation, des onglets vous permettent de visualiser différentes conversations.

2 Cliquez dans la zone de texte du module Conversation.

3 Saisissez votre message.

4 Effectuez 'une des opérations suivantes :

« Cliquez sur Envoyer le message & a droite de la zone de texte.
« Appuyez sur la touche Entrée ou Retour.

Votre nom, celui du destinataire et votre message apparaissent dans le module Conversation.

Effacement des messages d’'un module Conversation
Sile module Conversation d’une réunion doit étre vide, 'hote ou le présentateur peut effacer la totalité des messages
adressés aux personnes présentes.

1 Dans le coin supérieur droit du module Conversation, cliquez sur I'icone de menu =~.

2 Choisissez Effacer la conversation.

Désactivation d’une conversation privée entre participants
Par défaut, deux participants peuvent converser en privé. En tant qu’hote ou présentateur, vous pouvez désactiver cette
option et empécher toute conversation privée.

1 Choisissez Réunion > Préférences.
2 Sélectionnez le module Conversation dans la liste de gauche.

3 Désélectionnez I'option Activer les conversations privées pour les participants.

Notifications de conversation

En tant qu'hdte ou présentateur, si vous utilisez Connect Add-in, les notifications de conversation vous permettent de
communiquer avec votre public au cours de votre présentation ; la fenétre de la réunion est alors réduite ou agrandie
en mode Plein écran, dissimulant ainsi le module Conversation. Si un participant vous envoie un message lors d’'une
présentation en mode Plein écran ou partage d’écran, une notification apparait dans 'angle inférieur droit de votre
écran. Le nom de d’expéditeur ainsi que les premiers mots du message apparaissent dans la fenétre de notification. Les
notifications de conversation sont activées par défaut. Vous pouvez les désactiver si vous ne souhaitez pas qu’elles
apparaissent au cours de votre présentation.

1 Choisissez Réunion > Préférences.
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2 Sélectionnez le module Conversation dans la liste située a gauche.

3 Dans le menu déroulant, sélectionnez 'option Désactiver ou choisissez une durée d’affichage pour chaque
notification.

Format du texte d’une conversation

% Dans le coin supérieur droit du module Conversation, cliquez sur I'icone de menu = =, puis sélectionnez 'une des
options suivantes :

Taille du texte Change de taille dans votre affichage uniquement.

Couleur de ma conversation Change la couleur de votre texte dans la vue de tous les participants, ce qui met en
évidence vos remarques.

Afficher la date et I'heure Pour les hotes uniquement, affiche la date et lheure des saisies.

Envoi du contenu d’un module Conversation par courrier électronique

Les hotes et les présentateurs peuvent envoyer dans un message électronique 'historique des conversations pour
référence ultérieure.

X i éri i ion, cli ’icone de menu =T et sélectionnez Envoyer
< Dans le coin supérieur droit du module Conversation, cliquez sur 1
lhistorique des conversations par courrier électronique.

Questions et réponses dans des réunions

Vous pouvez utiliser un module Q & R pour répondre aux questions posées par les participants. Lorsqu'un
présentateur répond a une question, la question et la réponse s’affichent ensemble dans le module Q & R.

Les hotes peuvent également donner aux participants des droits supplémentaires en leur demandant de répondre a
des questions. (Voir « Affectation de droits de participation supérieurs » a la page 57.)

Voici quelques exemples illustrant I'utilité du module Q & R:

+ Au cours d’'une réunion impliquant de nombreux participants, des questions sont ajoutées dans une liste d’attente
du module Q & R pendant la présentation. A la fin de la présentation, I'intervenant consulte les messages et peut
utiliser un filtre avant de répondre aux questions.

+ Le modérateur de la réunion répond aux questions de logistique et transfére les questions techniques a un
présentateur ingénieur.

+ Le modérateur de réunion peut envoyer certaines réponses uniquement a I'expéditeur. Les réponses présentant un
intérét pour tout le monde sont envoyées a toutes les personnes présentes a la réunion.
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Q&R (@E| =

A——! afficher toutes les questions hd |

Dawn L:

When do we break for lunch?

B——Ir'uttrlbueré v| |l Supprimer ]

E3
o
Affichage du présentateur du module Q & R

A. Permet de filtrer la liste de questions B. Transmission d un autre présentateur C. Permet de répondre a expéditeur uniquement D. Permet
de répondre a tout le monde

Q&R

[l
4

Dawn L: When do we break for lunch?

Dawn L: When do we break for lunch?

John N: Right after the presentation.

| [®]

Affichage des participants du module Q & R

Affichage du module Q & R comme les participants

Par défaut, les hotes et les présentateurs voient le module Q & R avec des controles supplémentaires, mais vous pouvez
afficher rapidement les questions avec réponses comme les participants.

% Dans le coin supérieur droit du module Q & R, cliquez sur I'une des options suivantes :

=} Affichage du présentateur pour afficher des controles de filtrage et d’affectation supplémentaires qui ne sont
visibles que par les hotes et les présentateurs.

& Affichage des participants pour afficher la liste des questions et réponses que voient les participants.
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Déplacement de la vue Présentateur du module Q & R vers la zone réservée aux
présentateurs

1 Dans le coin supérieur droit du module Q & R, cliquez sur I'icone de menu =~.
2 Choisissez la commande Déplacer la vue du présentateur vers la zone réservée aux présentateurs.

Remarque : pour renvoyer le module Q & R a la zone Partage, dans la zone réservée aux présentateurs, cliquez sur =~
et choisissez Masquer.

Envoi d'une question dans le module Q & R

1 Dans I'Affichage des participants & du module Q & R, tapez votre question dans la zone de texte située en bas.

2 A droite de la zone de texte, cliquez sur le bouton Envoyer une question §= ou appuyez sur la touche Entrée.

Réponse aux questions a I'aide du module Q &R

1 Sélectionnez dans la liste une question entrante.

2 Tapez la réponse dans le champ situé en bas du module.

3 Cliquez sur I'un des boutons suivants dans le coin inférieur droit du module Q & R:

Répondre a tout le monde 4% Envoie la réponse  tous les participants 4 la réunion.

Répondre uniquement a I'expéditeur w* Répond uniquement a la personne qui a posé la question.

Q&R za|

| Afficher toutes les questions - |

).‘l awn L:

When do we break for lunch?

il
]

John N:

Right after the presentation.

|r'|tt|'\bue|'é v‘ | [ Supprimer ]

Les questions résolues apparaissent en italique et avec une case d cocher.

Affectation d’une question a un présentateur spécifique

Vous pouvez attribuer des questions a des présentateurs ayant des connaissances spécifiques, y compris vous-méme,
ce qui empéche toute autre personne d’y répondre.

1 Dans’Affichage du présentateur & du module Q & R, sélectionnez la question dans la liste des messages entrants.
2 Sélectionnez le nom d’un présentateur dans le menu contextuel Attribuer a.

Les présentateurs peuvent réaffecter des questions a d’autres présentateurs ou choisir Aucun pour annuler
Paffectation.
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A

|
. @e -
| Afficher toutes les questions - ‘

Dawn L: When do we break for lunch?
C—&@ Dave M: What is your personal opinion?

B—7 DawnL:
Where can | find the specification?

Question qui vous est attribuée.

|JDhn M v| | [ Supprimer ]

Indicateurs concernant les questions attribuées
A. Un point d’interrogation dans la barre de titre du module indique que des questions vous sont affectées. B. Des points d’interrogation dans
la liste indiquent que des questions vous sont destinées. C. Un cadenas indique que des questions sont attribuées a d’autres présentateurs.

Affichage des questions avec différents statuts

En tant qu’hote ou présentateur, vous pouvez ajouter un filtre a la file d’attente de questions dans un module Q & R,
afin d’afficher certaines questions et d’en masquer d’autres. Vous pouvez également transférer une question a un
présentateur plus compétent sur le sujet.

1 Dans I'Affichage du présentateur & du module Q &R, cliquez sur le menu déroulant dans I’angle supérieur
gauche.

2 Sélectionnez I'une des options suivantes :

Afficher toutes les questions Affiche toutes les questions que vous avez regues depuis un nouveau module ou depuis
la derniére fois que les questions ont été effacées.

Afficher les questions ouvertes Affiche toutes les questions sans réponse qui n’ont été affectées a personne.
Afficher les questions résolues Affiche toutes les questions auxquelles une réponse a été fournie.

Afficher mes questions Naffiche que les questions sans réponse qui vous ont été affectées.

Suppression de questions individuelles

Vous pouvez supprimer des questions pour nettoyer I’ Affichage du présentateur. (Les questions supprimées et les
réponses associées restent dans I’Affichage des participants.)

1 Dans I'Affichage du présentateur ¥4 du module Q & R, sélectionnez une question.

2 Cliquez sur Supprimer.

Effacement de toutes les questions
Pour supprimer tout le contenu de I’Affichage du présentateur & et des participants, & procédez comme suit :

1 Dans le coin supérieur droit du module Q & R, cliquez sur I'icone de menu =

2 Sélectionnez Effacer toutes les questions.

Masquage du nom des participants pour les questions

Par défaut, le nom des participants s’affiche en regard des questions posées, mais les hotes et les présentateurs peuvent
masquer ces noms dans I’ Affichage des participants.

1 Choisissez Réunion > Préférences.

2 Dans la liste située a gauche, sélectionnez le module Q & R.

Derniére mise a jour le 9/1/2013

47



UTILISATION D’ADOBE CONNECT 8 48
Réunion Adobe Connect

3 Désactivez I'option Afficher le nom de I'interrogateur en face de la réponse ou Afficher le nom du présentateur en
face de la réponse.

Exportation du contenu de Q & R dans un fichier texte ou un message électronique

1 Dans le coin supérieur droit du module Q & R, cliquez sur I'icone de menu =~

2 Choisissez Exporter les journaux de Q & R, puis sélectionnez Enregistrer au format RTF ou Envoyer des Q & R par
courrier électronique.

Sondage des participants

Les hotes et les présentateurs peuvent utiliser le module Sondage pour créer des questionnaires ou des sondages
destinés aux participants, et en consulter les résultats. Seuls les hotes et les présentateurs peuvent contrdler la gestion
des sondages et leur affichage sur I'écran des participants de la réunion. Les hotes peuvent également voter.

Les sondages constituent un outil précieux en cours de réunion si vous souhaitez obtenir un retour d’informations
instantané sur le contenu présenté. Les sondages peuvent également étre utilisés en fin de réunion afin de connaitre
Iopinion des participants quant a la qualité de la réunion, du contenu et des présentateurs.

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres paramétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces parameétres ont un impact sur les salles de réunion et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contrdle » a la page 179.

Voir aussi

« Utilisation des modules » a la page 17
« Conversation dans des réunions » a la page 42

« Affectation de droits de participation supérieurs » a la page 57

Création d’un nouveau sondage
1 Sile module Sondage n’est pas affiché, cliquez sur le menu Modules et sélectionnez Sondage > Ajouter un nouveau
sondage.

2 Dans le coin supérieur gauche du module, choisissez Choix multiples ou Réponses multiples.

3 Tapez une question dans le module Sondage. Saisissez ensuite une ou plusieurs réponses, puis cliquez sur Ouvrir.

Cléture du délai de réponse a un sondage
% Dans le coin supérieur droit du module Sondage, cliquez sur Fermer. (Les résultats sont envoyés au serveur
d’applications.)

Cliquez pour continuer le sondage, puis sur Rouvrir.

Modification d’un sondage

Remarque : si vous modifiez un sondage ouvert, les résultats actuels sont perdus.

1 Cliquez sur le bouton Préparer dans le coin supérieur droit du module Sondage.
2 Modifiez le texte.

3 Cliquez sur l'option Ouvrir.
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Consultation des résultats du sondage

En tant qu'hdte ou présentateur, vous pouvez consulter les résultats du sondage. Ces résultats sont actualisés en temps
réel, au fur et & mesure que les participants continuent a voter ou a modifier leurs votes.

1 Dans le coin supérieur droit du module Sondage, cliquez sur I'icone de menu =~
2 Sélectionnez Format des résultats et choisissez une option d’affichage : pourcentages, nombres ou les deux.

L’ensemble des réponses s’affichent dans le module Sondage. Pour afficher les réponses provenant des différents
participants, cliquez sur Afficher les votes.

Affichage des résultats du sondage aux participants
Par défaut, seuls les hotes et les présentateurs peuvent voir les résultats du sondage, mais vous pouvez les afficher pour
tous les participants en procédant comme suit :

1 Dans le coin supérieur droit du module Sondage, cliquez sur I'icone de menu =~.

2 Sélectionnez Diffuser les résultats

Navigation entre plusieurs sondages

Vous pouvez créer plusieurs sondages et naviguer entre eux rapidement et aisément.

1 Dans le coin supérieur droit du module Sondage, cliquez sur I'icone de menu = .
2 Cliquez sur Choisir sondage et sélectionnez le nom d’un sondage.
Suppression des réponses au sondage

=

1 Dans le coin supérieur droit du module Sondage, cliquez sur I'icone de menu

2 Sélectionnez Effacer toutes les réponses.

Ateliers

Les ateliers sont des salles secondaires créées au sein d’une réunion ou d’une session de formation. Elles permettent de
diviser un grand groupe en groupes plus petits, dans lesquels les discussions et la collaboration sont plus faciles. Les
ateliers peuvent étre créés par les hotes pour les réunions et sessions de formation comptant jusqu’a 200 personnes, a
raison de 20 ateliers maximum par réunion ou session.

Par exemple, si votre session comprend 20 personnes, vous pouvez créer 4 ateliers et répartir 5 personnes dans chacun
d’eux. Dans les ateliers, les participants peuvent discuter (selon la configuration audio), utiliser le module
Conversation, collaborer sur un tableau blanc ou partager leurs écrans. L’hote peut visiter tous les ateliers pour
apporter ses conseils et répondre aux questions.

Lorsque le travail en atelier est terminé, 'hote peut mettre fin a la session d’atelier et replacer les participants dans la
salle de réunion. Les hotes ont la possibilité de partager ce qui s’est passé dans les ateliers avec tous les participants. Le
cas échéant, ’hote peut ensuite renvoyer les participants dans les mémes ateliers. Si vous réutilisez un atelier, vous
pouvez également en reprendre la disposition et le contenu. (Toutefois, la répartition des participants dans les ateliers
n’est pas conservée.)

Lorsqu’une conférence audio est en cours, le nombre d’ateliers ne peut pas dépasser le nombre pris en charge par le
fournisseur audio. Sile nombre d’utilisateurs de 'un des ateliers dépasse le nombre maximum pris en charge par le
fournisseur audio, les ateliers ne peuvent pas étre démarrés.
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Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres paramétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces paramétres ont un impact sur les salles de réunion et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contréle » a la page 179.

Voir aussi

« Création de réunions » a la page 10
« Démarrage de réunions » a la page 15

« Invitation de participants et accord ou refus d’acces » a la page 16

Configuration audio des ateliers

Remarque : les ateliers de conférences audio qui utilisent la fonctionnalité de voix universelle ne disposent pas de leur
propre son, mais uniquement de celui de la salle de réunion principale. Si votre société demande 'enregistrement de toutes
les conversations en ligne, pensez a utiliser les paramétres de conformité et de controle pour désactiver les ateliers. Voir
« Utilisation des parameétres de conformité et de contréle » a la page 179.

Si un fournisseur de téléphonie intégré prend en charge les ateliers Adobe Connect, chaque atelier devient une
conférence audio distincte. Lors de la fermeture des ateliers, tous les participants reviennent automatiquement sur la
ligne de conférence audio principale.

Si vous utilisez un fournisseur non intégré qui prend en charge les éclatements audio, effectuez une configuration
manuelle des ateliers (a 'aide de ponts audio privés) en vous conformant a la configuration des ateliers en ligne.

Si votre fournisseur ne prend pas en charge les éclatements audio, utilisez le protocole VoIP avec les microphones de
lordinateur. Un canal audio VoIP distinct est créé pour chaque atelier, ce qui permet a chacun de ces canaux
d’accueillir une conversation distincte. Dans les ateliers, les participants regoivent automatiquement le role de
présentateur, ce qui leur confére 'ensemble des droits VoIP. Lorsque I’hote met fin a la session d’atelier, tous les
participants retournent a la salle de réunion principale et utilisent & nouveau le méme canal audio VoIP.

Si lutilisation du protocole VoIP n’est pas possible, les participants peuvent utiliser le module Conversation pour
communiquer dans les ateliers.

A propos des modes d’affichage des ateliers

Les hotes peuvent utiliser I'affichage par défaut des ateliers ou concevoir une disposition spécifique pour les ateliers.
Créez un affichage personnalisé pour les ateliers si vous souhaitez effectuer des préparatifs avant de répartir les
contenus et les personnes dans les différents ateliers. Cette méthode permet d’optimiser le déroulement et
l'organisation des réunions.

Laffichage actif lorsque vous cliquez sur le bouton Démarrer les ateliers est reproduit dans tous les ateliers. Par
exemple, si I'affichage 1 est actif et si vous lancez 3 ateliers, chacun d’eux utilise I'affichage 1. Si vous modifiez la
disposition de la réunion ou de la session de formation pour utiliser 'affichage 2, puis créez un quatriéme atelier, ce
dernier utilise I'affichage 2.

Il peut s’avérer utile, dans certains cas, d’utiliser différents affichages pour différents ateliers. Par exemple, différents
ateliers peuvent contenir un contenu différent ou des exercices différents pour les participants. Il convient alors de
créer des affichages différents pour les ateliers et de veiller a activer I'affichage approprié lorsque vous cliquez sur le
bouton Démarrer les ateliers.

Derniére mise a jour le 9/1/2013



UTILISATION D’ADOBE CONNECT 8 51
Réunion Adobe Connect

Si vous souhaitez uniquement exploiter des contenus différents dans chaque atelier, sans utiliser d’affichages
différents, vous pouvez préparer les salles avant que les participants rejoignent la réunion ou la session de formation.
Configurez tout d’abord le nombre d’ateliers nécessaire, puis cliquez sur Démarrer les ateliers et passez de salle en salle
pour charger le contenu requis dans chaque module Partage. Ensuite, mettez fin aux ateliers. Lorsque les participants
sont présents et que vous cliquez de nouveau sur Démarrer des éclatements, le contenu est prét. (Le cas échéant, vous
pouvez aussi modifier I'affichage et ajouter du contenu dans les ateliers en cours de réunion.)

Création et gestion d’ateliers

Définition d’ateliers et affectation de membres

En cours de réunion ou de session de formation, les hotes peuvent créer des ateliers et y répartir les participants.

1 Dans le module Participants, cliquez sur le bouton Affichage de latelier =

Remarque : I'hote est le seul a voir UAffichage de Uatelier du module Participants.

2 Dans le module Participants, trois ateliers sont disponibles par défaut. Cliquez sur Créer un atelier = autant de
fois que nécessaire pour créer le nombre d’ateliers voulu (20 au maximum).

3 Répartissez les participants dans les ateliers en observant 'une des procédures suivantes :

+ Sélectionner manuellement le nom d’un participant dans la liste (pour sélectionner plusieurs participants,
maintenez la touche Ctrl ou la touche Maj enfoncée). Sélectionnez ensuite un atelier dans le menu déroulant ou
faites glisser les participants vers un atelier.

+ Répartissez automatiquement les participants dans les ateliers en cliquant sur le bouton Répartir uniformément a
partir de la réunion principale 7. (Les participants déja affectés a des ateliers restent dans leurs salles respectives.)

Participants () = Participants (3) =-

Démarrer les éclatements FedlE o rer les éclatements el 3
* Réunion principale = Reéunion principale
2 Johnn i Joknw
[ B owven
tement l o v Eclatement 3 X
(1)

Avant et apreés Uaffectation d’un participant a un atelier par glisser-déposer

Lancement d’un atelier

Dans les ateliers, les participants reoivent automatiquement le role de présentateur. Ils disposent alors des droits
correspondants, a savoir partage de la voix, partage du contenu dans le module Partage, modification des tableaux
blancs et ajout de texte dans le module Notes. Lorsqu’ils reviennent dans la salle principale, ils retrouvent leur état
initial.

Remarque : tous les participants, y compris ceux qui se sont connectés en tant qu’invités, peuvent télécharger du contenu
partagé dans les ateliers.

1 Dans le module Participants, définissez des ateliers et répartissez les participants dans chaque salle.

2 Cliquez sur Démarrer les éclatements.

Les participants sont placés dans 'atelier ot ils ont été affectés.
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Atelier dont certains participants sont affectés comme présentateurs

Remarque : si vous affectez des participants a des ateliers alors que vous étes en train d’enregistrer une réunion ou une
session de formation, Uenregistrement se poursuit uniquement dans la salle principale. (Pour modifier I'enregistrement
de maniére que les invités n’aient pas a regarder une salle vide, voir « Modification d’une réunion enregistrée » d la
page 147.)

Visite d’ateliers
Lorsque les ateliers sont en cours d’utilisation, les hotes peuvent se rendre dans différentes salles, y compris la salle

principale.

% Pour visiter une autre piéce, faites glisser votre nom dans le module Participants.

Envoi d’'un message a toutes les personnes présentes dans les ateliers

Les hotes peuvent diffuser des messages dans tous les ateliers. Cela peut s’avérer utile lorsque la méme question est
posée dans plusieurs ateliers. Il est également judicieux d’envoyer un message d’avertissement aux participants
quelques minutes avant de mettre fin aux ateliers et de les faire revenir dans la salle principale. Ainsi, ils peuvent
terminer leur conversation, charger des fichiers et commenter les notes du tableau blanc avant la fin de I'atelier.

1 Dans le coin supérieur droit du module Participants, cliquez sur 'icobne de menu =, puis choisissez Diffuser
message.

2 Saisissez le message, puis cliquez sur Envoyer.

Dans toutes les salles, les participants voient le message au centre de la fenétre Connect.

Communication de I'état d’un participant dans les ateliers

Vous pouvez, en présence ou en 'absence de 'hote, utiliser les options de I’Affichage de I'état des participants"E du
module Participants. Vous pouvez par exemple poser une question et demander aux participants de faire part de leur
accord ou de leur désaccord a I'aide de I'option Accepter ou Refuser.

Pour plus d’informations, voir la section « Communication avec les participants a la réunion ou a la formation » a la
page 103.
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Réalisation d’un sondage dans les ateliers
Les hotes peuvent mener des sondages dans chaque atelier en se placant dans la salle voulue, puis en ouvrant des
modules Sondage.

Pour des informations générales sur les sondages, voir « Sondage des participants » a la page 48.

Poser des questions et y répondre dans des ateliers
Les participants se trouvant dans les ateliers peuvent poser des questions a ’hdte a tout moment, que celui-ci se trouve
ou non dans la méme salle.

+ Pour poser verbalement une question a un hote du méme atelier, utilisez le systéme audio fourni (VoIP ou
téléphonie).

+ Pour saisir une question destinée aux hotes du méme atelier, utilisez le menu du module Conversation =™ afin
d’envoyer un message a I’hote. L’hote peut ensuite répondre depuis le module Conversation, soit au participant
uniquement soit a tout le monde.

« Pour poser une question a tous les hotes de la réunion, saisissez-la dans la zone Envoyer un message aux hotes, puis
cliquez sur le bouton d’envoi $2. La question s’affiche sur I'écran de I’héte dans une petite boite de dialogue de
message, accompagnée du nom du participant. Les hotes peuvent répondre en indiquant I'atelier des participants
et en utilisant le module Conversation.

Conversation dans les ateliers
Si le module Conversation est disponible dans I’atelier, utilisez-le pour communiquer avec les autres participants se
trouvant dans cette méme salle. Il ne permet pas de discuter avec les participants des autres ateliers.

Pour des questions d’ordre général sur I'utilisation du module Conversation, voir « Conversation dans des réunions »
ala page 42..

Fermeture d’un atelier
Seuls les hotes peuvent mettre fin aux ateliers. A la fermeture d’un atelier, les participants reviennent a la salle de
réunion principale.

% Dans I’Affichage de Pateliersa du module Participants, cliquez sur Mettre fin aux ateliers.

Participants (3]

[
|+
» Reunion principale
X, Jehm ¥
f# i ()
v Eclatement 3 o
E0 pawa L
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Partage du contenu des ateliers dans la salle principale

Méme apres la fin d’'une session d’atelier, les hotes peuvent partager le contenu d’un atelier donné avec tous les
participants de la salle principale.

1 Dans la salle principale, sélectionnez Modules >Modules d’éclatement.

2 Sélectionnez le nom d’un atelier, puis sélectionnez Conversation, Partage ou Tableau blanc.

Le contenu sélectionné s’affiche dans un nouveau module flottant. Disponible en lecture seule, ce contenu n’est pas
modifiable.

Réouverture d’ateliers fermés
Méme apres la fin d’une session d’atelier, il est possible de renvoyer les participants dans les ateliers. La configuration

des salles et la répartition des utilisateurs sont conservées pendant toute la durée de la réunion.

1 Dans le module Participants, cliquez sur le bouton Vue de I'atelier =u.

2 (Facultatif) Effectuez des modifications, par exemple ajoutez ou supprimez une salle, ou retirez certains
participants dans les différents ateliers.

3 Cliquez sur Démarrer les ateliers.

Suppression des ateliers
Remarque : dans le menu Modules, les modules restent disponibles depuis les ateliers jusqu’a ce que vous les supprimez
du module Participants.

« Pour supprimer tous les ateliers, cliquez sur le menu du module Participants = 7, puis choisissez Supprimer toutes
les salles. Pour stocker le contenu du module, sélectionnez 'option Enregistrer les informations du module pour
s’y référer ultérieurement, puis entrez un nom de session. (Vous pouvez accéder de nouveau aux modules
enregistrés depuis le menu Modules >Modules d’éclatement.)

+ Pour supprimer 'un des ateliers avec tous les contenus et modules qu’il contient, cliquez sur le bouton X &3 4 droite
du nom de la salle. La numérotation des ateliers suivants est ajustée pour conserver la continuité de la séquence.

Gestion des participants

Dans le module Participants, chaque utilisateur peut rapidement voir qui est connecté a une réunion. Les hotes et les
présentateurs peuvent controler les noms, roles et états (par exemple Main levée ou Accepter) des personnes présentes.

A
I}

B
|

pelrﬁuwnu (E3)

* Hbtes
% Jobn N

v Présentateurs
& oavem

* Participants

1 Dawn L

Fart-(lparlls @

* Main levee (1)

£ Dave M

+ Pos devast Ideran (1)

B Dowml

Utilisez les vues du participant (A) et de I'état du participant (B) pour surveiller les noms, les roles et 'état des discussions.
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Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres paramétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces paramétres ont un impact sur les salles de réunion et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contréle » a la page 179.

Voir aussi

« Activation du microphone pour les participants utilisant un ordinateur » a la page 140

« Participation aux réunions et aux sessions de formation » a la page 103

Affichage ou modification du rdole d’un participant

L’héte peut modifier le role de chaque participant dans le module Participants, et étendre ou restreindre ses droits en
fonction des besoins.

Voir aussi

«Roles et autorisations de réunion » a la page 6
« Invitation de participants et accord ou refus d’acces » a la page 16

« Utilisation des modules » a la page 17

A propos du nom des participants

Les utilisateurs d’Adobe Connect connectés avec un mot de passe apparaissent dans le module Participants sous leur
nom complet, tel qu’il est enregistré dans Adobe Connect Central. Si une personne présente est connectée a une
réunion en tant qu’invité, le nom qui apparait dans le module Participants est celui qu’elle a entré lors de la connexion.
Dans un groupe de réles (hotes, présentateurs et participants), les noms des personnes présentes sont classés par ordre
alphabétique.

Personnalisation des noms des participants

En tant qu’héte de la réunion, vous pouvez personnaliser I'affichage des noms des participants dans le module
Participants. Il est possible d’inclure des informations personnalisées dans les noms affichés et de trier les participants
en fonction de Iaffichage personnalisé des noms.

Pour ajouter des informations personnalisées pour I'affichage des noms :
1 Dans le coin supérieur droit du module, cliquez sur I'icdne de menu.
2 Dans le menu déroulant, sélectionnez Préférences.

3 A partir de la boite de dialogue, sélectionnez Affichage du nom dans le volet de gauche, puis sélectionnez
Personnaliser le format.

4 Dans la liste Champs disponibles, sélectionnez les champs personnalisés prédéfinis pour I'affichage du nom et
incluez-les a la liste Champs affichés. Les champs personnalisés contiennent des informations personnalisées pour
les participants. Vous pouvez trier les participants sur la base des informations contenues dans ces champs. Pour
inclure d’autres champs personnalisés, voir la section Ajout de champs personnalisés.

5 Sélectionnez un champ personnalisé dans la liste Champs disponibles, puis sélectionnez un délimiteur a partir de
la liste correspondante située au-dessous.

Remarque : les modifications personnalisées apportées a l'affichage des noms des participants sont immédiatement
répercutées dans 'ensemble de I'interface Connect, y compris dans les modules Conversation et les sondages.
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Pour trier les participants en fonction de I'affichage personnalisé de leur nom :

1

2
3
4

Dans le module Participants, cliquez sur I'icone de menu située dans le coin supérieur droit.
Dans le menu déroulant, sélectionnez Préférences.
A partir de la boite de dialogue, sélectionnez le module Participants dans le volet de gauche.

Dans la liste Champs disponibles, sélectionnez les champs personnalisés a utiliser pour trier les participants et
incluez-les a la liste Trier par.

Cliquez sur le bouton Terminé pour trier les participants selon les champs personnalisés inclus, en fonction de leur
ordre d’apparition dans la liste Trier par.

Pour ajouter des champs personnalisés :

Remarque : vous devez disposer des droits d’administration afin de pouvoir modifier les champs personnalisés. La
modification des champs personnalisés se répercute sur Uensemble du compte.

1

2
3
4

Dans le menu principal Connect, cliquez sur Administration.
Dans le menu de deuxiéme niveau, cliquez sur Utilisateurs et Groupes.
Dans le menu de niveau inférieur, cliquez sur Personnaliser le profil utilisateur.

Cliquez sur Ajouter un champ prédéfini pour ajouter un champ personnalisé dans Connect.

Modification du role d’un participant

En tant qu’hdte, vous pouvez vous rétrograder a un role de présentateur ou de participant et afficher la maniére dont
les participants ayant d’autres réles voient la salle de réunion.

Dans le module Participants, sélectionnez un ou plusieurs participants. (Cliquez en maintenant la touche Maj
enfoncée afin de sélectionner plusieurs éléments.)

Effectuez 'une des opérations suivantes :
Faites glisser les participants vers les différents roles.

Dans le menu déroulant, sélectionnez Définir en tant qu’hote, présentateur ou participant.

Participants (3) i~

—Ei

* Hofes

i Jlaha M

* Presentateurs “

B Dawve M

* Farticipants

Déplacement de participants vers différents réles
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Promotion automatique des participants en présentateurs

Si tous les participants & une réunion sont présentateurs, procédez comme suit :

% Choisissez Réunion > Gérer I'acces et d’entrée > Promotion automatique des participants en présentateurs.

Affectation de droits de participation supérieurs

Les hotes peuvent modifier les droits d’un participant pour lui donner le controle de certains modules. Cette opération
permet d’étendre les droits d’un participant sans le promouvoir au réle de présentateur ou d’héte.

1 Dans le module Participants, sélectionnez le nom d’un ou de plusieurs participants.
2 Dans le coin supérieur droit du module, cliquez sur I'icone de menu =~

3 Sélectionnez Options des participants > Droits de participation supérieurs.
4

Dans la boite de dialogue, sélectionnez les modules que le participant pourra contrdler.

Voir aussi

« Roles et autorisations de réunion » a la page 6

« Utilisation des modules » & la page 17

Exclusion d'un participant d’'une réunion

1 Dans le module Participants, sélectionnez les participants que vous souhaitez supprimer.

2 Dans le coin supérieur droit du module, cliquez sur I'icone de menu =, puis choisissez Exclure l'utilisateur
sélectionné.

Voir aussi

« Invitation de participants et accord ou refus d’acces » a la page 16

« Utilisation des modules » & la page 17

Affichage et modification de I'état d’un participant

Dans le module Participants, I'état des participants reste par défaut vierge. Toutefois, les participants peuvent modifier
leur propre état. Lorsqu’un participant sélectionne un état, une icone apparait a droite de son nom. Les participants
peuvent effacer leur état a n’importe quel moment pendant une réunion.

Voir aussi

« Participation aux réunions et aux sessions de formation » a la page 103
« Roles et autorisations de réunion » a la page 6
« Invitation de participants et accord ou refus d’acces » a la page 16

« Utilisation des modules » a la page 17

Affichage de I'état des participants

< Dans le module Participants, effectuez I'une des opérations suivantes :

« Pour afficher les états regroupés par hotes, présentateurs et participants, cliquez sur le bouton Affichage des
=}

participants:i=.
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« Pour afficher les groupes de participants qui partagent un état (par exemple Refuser), cliquez sur le bouton
Affichage de I'état des participants “=.

Etat de la personne présente Icone Durée

Lever la main 31 Reste affiché jusqu’a ce que le participant ou I'héte I'efface
Accepter ﬂé Reste affiché jusqu’a ce que le participant ou I'héte I'efface
Refuser u? Reste affiché jusqu’a ce que le participant ou I'héte I'efface
Sortir ,_-:-J Reste affiché jusqu’a ce que le participant I'efface

Parler plus fort n}, 10 secondes

Parler moins fort I:f} 10 secondes

Accélérer (== 10 secondes

Ralentir L.H;* 10 secondes

Rires .::_:. 10 secondes

Applaudir [fzé 10 secondes

Modification de votre état (participant)

Lorsque vous sélectionnez les états Parler plus fort, Parler moins fort, Accélérer, Ralentir, Rires et Applaudir, 'icone
de Iétat s’affiche dans le module Participants pendant dix secondes. Les icOnes d’état Lever la main, Accepter et
Refuser restent visibles jusqu’a ce que vous ou I'hote les supprimiez manuellement. L’icone d’état Pas devant I'écran
ne peut étre supprimée que par les participants.
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B FrA1 (Partage) - Adobe Connect
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@ Accepter
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Partager
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4} Parler moins fort
5 Accélérer
&% Ralentir
@) Rires

(5 Applaudir

Dans la barre de Uapplication, cliquez sur le triangle a droite du bouton d’état pour accéder a d’autres états.

1 Dans barre de I'application, cliquez sur le triangle a droite du bouton d’état.
2 Sélectionnez 'état que vous souhaitez afficher a tous les participants.

Pour activer/désactiver rapidement I'état Main levée, cliquez simplement sur le bouton correspondant, sur la gauche
du menu. (Si vous sélectionnez I'état Main levée, puis un autre état, la deuxiéme icone d’état s’affiche et la main levée
demeure.)

Effacer I'état d'un participant (hote)
1 Dans le module Participants, sélectionnez un ou plusieurs noms de participant.

2 Dans le menu principal, cliquez sur le triangle a droite du bouton d’état, puis sélectionnez Effacer état.

Effacer I'état de tous les participants (hote)

% Dans le menu du module Participants ==, choisissez Effacer I’état de tous les participants.

Désactivation de la main levée ou modification de la durée de notification

1 Choisissez Réunion > Préférences.
2 Dans la liste de gauche, cliquez sur le module Participants. Effectuez ensuite 'une des opérations suivantes :
+ Sélectionnez I'option Désactiver lever la main.

« Choisissez une durée de notification dans le menu déroulant. Sélectionnez Continuer avec le partage d’écran si vous
souhaitez que les notifications demeurent visibles pendant le partage d’écran jusqu’a ce qu’un hote les ferme.
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A propos d’Adobe Connect Training

A propos du contenu, des cours et des curriculums

Remarque : vous ne pouvez utiliser I'application Training que si elle a été activée pour votre compte Adobe Connect.
L’application Adobe Connect Training est constituée de contenus, de cours, de curriculums et de classes virtuelles.

Le contenu correspond a des fichiers stockés dans la bibliothéque des contenus d’Adobe Connect. Le contenu peut étre
fourni dans un des types de fichier suivants : PPT, PPTX, FLV, SWF, PDF, GIF, JPG, PNG, MP3, HTML, MP4, F4V
ou ZIP. Aucune information individuelle sur les utilisateurs n’est stockée avec le contenu. Des rapports consolidés,
spécifiques au contenu, sont cependant créés, en fonction de 'acces. Si du contenu est créé avec Adobe Presenter et
que la présentation contient des questionnaires, vous ne pouvez pas définir le nombre de tentatives autorisées aux
utilisateurs pour passer les questionnaires avec succes. (En revanche, vous pouvez définir un nombre de tentatives
pour des cours.) Par ailleurs, aucune fonctionnalité de reprise n’est disponible pour le contenu ; par exemple, si un
utilisateur quitte un élément de contenu a la moitié de son exécution, il sera ramené au début du contenu a la prochaine
ouverture de I'élément.

Un cours contient un élément quelconque de la bibliotheque de contenu. Un cours est associé a un ensemble donné de
stagiaires inscrits et n’inclut aucun suivi individuel. Le cours peut étre affiché et administré indépendamment ou en
tant que partie intégrante d’un curriculum ou d’une classe virtuelle. Si vous utilisez des cours, les notes peuvent étre
récupérées en tant quobjets compatibles AICC et vous pouvez imposer le nombre de tentatives accordées aux
utilisateurs pour achever le cours. Les cours contiennent également une fonctionnalité de reprise, de sorte que les
utilisateurs puissent consulter la moitié d’un cours, le fermer, puis le rouvrir ultérieurement a I'endroit ot ils 'avaient
quitté.

Une classe virtuelle peut étre utilisée pour une session de formation. Les classes virtuelles sont ajoutées a un
curriculum, de la méme maniére qu’un cours. Il existe trois niveaux d’accés aux classes virtuelles : étudiants inscrits
uniquement, étudiants inscrits et invités acceptés, et toute personne disposant de 'URL de la classe virtuelle.

Un curriculum est un groupe de cours, de réunions et de classes virtuelles qui accompagne les étudiants dans leur
cursus de formation. Un curriculum se compose essentiellement de cours , mais il peut aussi inclure d’autres éléments,
tels que des sessions de formation en direct. Les curriculums permettent d’affecter des conditions préalables, des
examens et des conditions de terminaison afin d'imposer un cursus de formation spécifique. De méme que pour les
cours, vous pouvez générer des rapports pour effectuer le suivi des inscrits au fur et a mesure qu’ils avancent dans le
curriculum, afin de vous assurer qu’ils ont satisfait aux exigences des objectifs pédagogiques.

Trois autorisations de participation sont attribuées aux curriculums et cours de formation : Inscrit, Refusé et En attente
d’autorisation. « Inscrit » désigne un stagiaire placé dans un cours ou un curriculum par un gestionnaire de formation.
« Refusé » fait référence a un utilisateur qui s’est vu refuser 'accés a un cours ou un curriculum. Le gestionnaire de
formation utilise généralement I'autorisation Refusé pour exclure un utilisateur d’'un cours de groupe (par exemple,
lorsqu’il a déja suivi le cours). « Autorisation en attente » indique qu’'un utilisateur attend I'autorisation du
gestionnaire de formation.
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Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres paramétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces parametres ont un impact sur les classes virtuelles et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contréle » a la page 179.

Voir aussi

« Création d’un cours » a la page 67
« Création d’un curriculum » a la page 75
« Création d’une classe virtuelle » a la page 88

« Utilisation des éléments de la bibliotheque de contenu » a la page 157

Accés a la bibliothéque des formations

L’ensemble des cours, curriculums et classes virtuelles Adobe Connect Training est stocké et classé dans un répertoire
de dossiers appelé Bibliothéque des formations. Pour accéder a la bibliothéque des formations, cliquez sur 'onglet
Formation situé en haut de la fenétre Adobe Connect Central. Au fur et 8 mesure que vous parcourez la bibliothéque,
les noms des dossiers s’affichent les uns derriére les autres pour former un chemin de navigation dans la partie
supérieure de la fenétre du navigateur.

Pour créer des cours et des curriculums, vous devez étre gestionnaire de formation. Pour gérer un dossier de
bibliothéque des formations, il n’est pas nécessaire que vous soyez gestionnaire de formation, mais vous devez disposer
des autorisations de gestion requises pour ce dossier dans la bibliothéque des formations.

Voir aussi
« Utilisation des fichiers et dossiers de la bibliothéque » & la page 154

« Utilisation des éléments de la bibliothéque de contenu » a la page 157

A propos des autorisations de la Bibliothéque des formations

Tenez compte des aspects des autorisations suivants lorsque vous utilisez la bibliothéque des formations.

Autorisations des inscrits définit 'acces accordé aux stagiaires pour un cours ou curriculum donné. Les trois
autorisations possibles pour les inscrits sont : Inscrit, Refusé et Autorisation en attente. Les personnes disposant d’'une
autorisation Inscrit peuvent afficher un cours ou curriculum. Les personnes disposant d’une autorisation Refusé ne
peuvent pas accéder au cours ou curriculum. Les personnes en attente d’autorisation doivent recevoir 'autorisation
du gestionnaire de formation.

Les autorisations accordées aux inscrits sont affectées a la création du cours ou du curriculum. Les autorisations
peuvent également étre modifiées aprés la création du cours ou du curriculum. Pour modifier les autorisations, le
gestionnaire de formation doit ouvrir le cours ou curriculum et modifier la liste des participants pour ajouter ou
supprimer des inscrits. Le gestionnaire de formation doit également disposer des autorisations de gestion pour le
dossier dans lequel se trouve ce cours ou curriculum.

Autorisations de gestion de la bibliothéque des formations définit les utilisateurs pouvant exécuter les différentes
taches associées aux fichiers et dossiers de la bibliothéque des formations, comme par exemple 'ajout et la suppression
de fichiers, la recherche d’archives dans la bibliotheque, etc. La capacité a créer, supprimer et modifier des cours et des
curriculums dans les divers dossiers de la bibliotheque des formations dépend des groupes auxquels un utilisateur
appartient et des autorisations individuelles qui lui sont accordées pour des fichiers et dossiers spécifiques. La
bibliothéque des formations n’a que deux types d’autorisation : Gérer et Acces refusé.
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Les membres du groupe Administrateur peuvent gérer tous les fichiers et dossiers contenus dans la bibliotheque des
formations. Par défaut, les gestionnaires de formation disposent d’autorisations de gestion uniquement pour leur
dossier individuel placé dans le dossier Formation de 'utilisateur. Autrement dit, les gestionnaires de formation
peuvent ajouter, supprimer, modifier ou affecter des autorisations uniquement dans leurs propres dossiers. Toutes les
autres autorisations de gestion sont affectées a une seule personne ou a un groupe par I'administrateur.

Autorisations de la bibliothéque des formations accordées aux groupes prédéfinis Adobe Connect reconnait six
groupes d’autorisation par défaut appelés groupes prédéfinis. Vous ne pouvez pas modifier les autorisations de ces
groupes, mais vous pouvez les étendre en affectant des individus ou des groupes a plusieurs groupes prédéfinis.

Le module Formation s’applique au groupe Gestionnaires de formation. Ce groupe est associé a la bibliotheque des
formations. Chaque gestionnaire de formation dispose d’un dossier individuel dans le dossier Formation de
P'utilisateur de la bibliothéque des formations. Ils peuvent créer et administrer leurs cours et curriculums dans ce
dossier. Chaque gestionnaire de formation dispose également d’un dossier de contenu. L’administrateur

Adobe Connect peut également affecter des autorisations de gestion pour certains dossiers de la bibliotheque des
formations a des utilisateurs qui ne sont pas des responsables de formation. Cependant, seuls les gestionnaires de
formation peuvent créer de nouveaux cours ou curriculums.

Voir aussi
« Utilisation des fichiers et dossiers de la bibliothéque » & la page 154

« Utilisation des éléments de la bibliotheque de contenu » a la page 157

« Ordre de priorité des autorisations multiples » a la page 212

Inscription aux cours et curriculum

En fonction du type et de 'objet d’'un cours ou curriculum donné, le gestionnaire de formation peut vouloir inscrire
les invités. Le cas échéant, 'application Adobe Connect Central du responsable doit comporter I'onglet Gestion des
événements vu que I'inscription a une formation ne peut s’effectuer que dans ce dernier. Le responsable de formation
qui dispose de cet onglet doit tout d’abord lancer I’Assistant Cours ou Curriculum pour créer le cours ou le curriculum
dans 'onglet Formation, mais ignorer les étapes de sélection des participants et d’envoi des invitations. Il crée ensuite
un événement a 'aide de I’ Assistant Evénement, sélectionne 'option Présenter un curriculum ou un cours

Connect Training, puis choisit le cours ou le curriculum a utiliser comme événement.

L’Assistant Evénement permet au responsable de formation de sélectionner et d’inviter des inscrits, de sélectionner et
de personnaliser des questions d’inscription et d’envoyer des invitations, méme a des listes de diffusion volumineuses.

Si la formation est présentée comme un événement, tous les inscrits, qu’ils possédent ou non un compte

Adobe Connect ou que 'URL soit publique ou privée, doivent fournir des informations d’inscription avant le début
de la formation. Dans ce cas, le gestionnaire de formation peut vérifier les demandes d’inscription avant le début de la
formation et approuver ou refuser 'admission de chaque personne inscrite.

Voir aussi

« Présentation des événements » a la page 112

Contenu AICC pour les cours

Lorsque vous utilisez un contenu AICC (Aviation Industry CBT Committee) dans vos cours, Adobe Connect applique
certaines régles spécifiques. Pour plus d’informations, voir « Transfert du contenu » a la page 158.
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Affichage des données relatives a la formation

Le tableau de bord des formations contient deux graphiques & barres, 'un dédié aux cours et 'autre aux curriculums :

Résumé des cours des 30 derniers jours Affiche les cours des 30 derniers jours, avec le nombre maximal d’inscrits
ayant réussi ; cliquez sur le graphique de votre choix pour afficher plus de détails.

Résumé des curriculums des 30 derniers jours Affiche les curriculums des 30 derniers jours, avec le nombre maximal
d’inscrits ayant terminé le curriculum ; cliquez sur le graphique de votre choix pour afficher plus de détails.

Les graphiques a barres s’affichent dans Adobe Connect Central. Cependant, vous pouvez également exporter le
tableau de bord dans une fenétre du navigateur que vous pourrez imprimer. Pour exporter le tableau de bord, cliquez
sur Version imprimable a gauche, au-dessus de I'affichage.

Voir aussi
« Affichage des données relatives au contenu » a la page 163

« Controle de la formation avec des rapports » a la page 93

Création et gestion de groupes de formation

Dans I'onglet Formation d’Adobe Connect Central, les responsables de formation, les administrateurs et les
administrateurs limités peuvent créer, modifier et supprimer des groupes de stagiaires, aussi appelés groupes de
formation. Les gestionnaires de formation peuvent modifier les groupes de formation, méme s’ils ont été créés par
d’autres gestionnaires de formation.

Remarque : les gestionnaires de formation ne peuvent pas effectuer les opérations suivantes : créer des utilisateurs,
modifier des informations sur des utilisateurs existants, supprimer des utilisateurs, supprimer des groupes qu’ils n’ont pas
créés et affecter des utilisateurs a des groupes systéme.

Voir aussi

« Gestion des inscrits au curriculum » a la page 86

« Gestion des utilisateurs et des groupes » a la page 201

Création d’un groupe de formation

Il est impossible de donner a un groupe de formation le méme nom qu’un groupe systéme ou un groupe
d’administration.

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans Adobe Connect Central.
Cliquez sur Utilisateurs et groupes.

Cliquez sur Nouveau groupe.

Attribuez un nom au nouveau groupe.

(Facultatif) Tapez une description du groupe.

Cliquez sur Suivant.

N o0 Ui A WN

Dans la liste Membres éventuels du groupe, sélectionnez un utilisateur ou un groupe, puis cliquez sur Ajouter. Vous
pouvez également cliquer sur le bouton Rechercher pour rechercher un utilisateur ou un groupe non répertorié.

A mesure que vous ajoutez des utilisateurs et des groupes, la liste Membres actuels du groupe située a droite se met a
jour et fait état de vos modifications.

8 Lorsque vous avez fini, cliquez sur Terminer.
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Ajout de stagiaires a un groupe de formation existant

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans Adobe Connect Central.
2 Cliquez sur Utilisateurs et groupes.

3 Dans la liste Utilisateurs et groupes, sélectionnez le groupe que vous souhaitez modifier et cliquez ensuite sur
Informations.

4 Cliquez sur Afficher les membres du groupe.

5 Dans laliste Membres éventuels du groupe, sélectionnez I'utilisateur ou le groupe que vous souhaitez inclure, puis
cliquez sur Ajouter.

Suppression de stagiaires d'un groupe de formation

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans Adobe Connect Central.
2 Cliquez sur Utilisateurs et groupes.

3 Dans la liste Utilisateurs et groupes, sélectionnez le groupe que vous souhaitez modifier et cliquez ensuite sur
Informations.

4 Cliquez sur Afficher les membres du groupe.

5 Dans laliste Membres actuels du groupe, sélectionnez le(s) membre(s) que vous souhaitez supprimer, puis cliquez
sur Supprimer.

Utilisation de fichiers CSV pour ajouter des stagiaires
Si vous disposez d’un fichier au format CSV, vous pouvez l'utiliser pour ajouter des stagiaires. Trois méthodes

d’importation sont possibles.

Avant d’effectuer une quelconque importation, vous devez créer un fichier CSV. Vous pouvez également utiliser ou
modifier un fichier CSV existant. Le fichier CSV créé doit comprendre les informations correctes.

Pour ajouter des groupes de formation, chaque ligne du fichier CSV utilisé doit contenir un nom et une description,
comme indiqué ci-dessous.

name, description

groupe 1, FormationRH,
groupe 2, FormationFinance
groupe 3, FormationVentes
groupe 4, FormationProduits
groupe 5, FormationMarketing

Pour ajouter des utilisateurs a un groupe sélectionné, chaque ligne du fichier CSV utilisé doit contenir le nom de
connexion, comme indiqué ci-dessous.

login

rblatt2@masociété.com

rbloom3@masociété.com

cbond4@masociété.com

pdavis5@masociété.com
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Pour ajouter des stagiaires a un groupe de formation, chaque ligne du fichier CSV utilisé doit contenir un nom de
connexion et un nom, comme indiqué ci-dessous.

login, group name
mbetts1@masociété.com, groupe 1
rblatt2@masociété.com, groupe 1
rbloom3@masociété.com, groupe 1
cbond4@masociété.com, groupe 1
cbond4@masociété.com, groupe 2

Nous attirons votre attention sur le fait que, dans le troisiéme exemple, vous pouvez ajouter le méme utilisateur a
plusieurs groupes dans le méme fichier CSV ; I'utilisateur cbond4@masociété.com a ainsi été ajouté aux groupes 1 et
2 en utilisant deux entrées distinctes.

Voici quelques astuces supplémentaires pour utiliser des fichiers CSV :

+ Les capacités des navigateurs étant limitées, Adobe conseille, si vous avez un grand nombre d’utilisateurs a ajouter,
de créer plusieurs petits fichiers au lieu d’un seul volumineux.

+ Les noms qui contiennent une virgule doivent étre placés entre guillemets. Par exemple, le nom John Doe, Jr., doit
apparaitre dans le fichier CSV sous la forme “John Doe, Jr.” pour que le fichier soit correctement importé.

Ajout de stagiaires a I'aide d'un fichier CSV

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans Adobe Connect Central.
2 Cliquez sur Utilisateurs et groupes.

3 Cliquez sur Importer.

4 Sélectionnez 'une des options suivantes :

+ Cliquez sur Créer de nouveaux groupes pour que les groupes figurant dans le fichier CSV importé (celui dont les
lignes contiennent un nom et une description) deviennent leur propre nouveau groupe de formation. Cette option
permet de créer les groupes de formation.

+ Sélectionnez Ajouter des utilisateurs existants a un groupe pour que les utilisateurs figurant dans le fichier CSV
importé (celui dontles lignes contiennent des informations sur I'identifiant de connexion) soient ajoutés au groupe
indiqué dans le menu déroulant.

+ Sélectionnez Ajouter des utilisateurs existants a des groupes de formation nouveaux/existants pour que les
utilisateurs figurant dans le fichier CSV importé (celui dont les lignes contiennent des informations sur le nom de
groupe et I'identifiant de connexion) soient ajoutés au groupe de formation indiqué comme valeur de nom dans
chaque ligne du fichier CSV. Sélectionnez 'option Créer des groupes de formation a partir du fichier CSV afin de
créer des groupes de formation pour chaque groupe figurant dans le fichier CSV et ne constituant pas un groupe
de formation dans Adobe Connect. Une fois les groupes de formation créés, les utilisateurs y sont ajoutés si leur
nom de connexion apparait sur la méme ligne que le nouveau groupe dans le fichier CSV. (Sil'option Créer des
groupes de formation a partir du fichier CSV n’est pas sélectionnée, chaque ligne du fichier CSV contenant un nom
de groupe de formation qui n’existe pas encore générera une erreur.)

5 Cliquez sur Parcourir pour naviguer vers le dossier CSV désiré.

6 Cliquez sur Transférer.
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Une fois le transfert terminé, un message de confirmation apparait pour indiquer si la procédure d’importation a
réussi. Des informations sont également fournies sur les utilisateurs et les groupes importés. Un rapport d’erreurs est
généré lorsque des entrées ne sont pas importées.

Conseils pour la création de curriculums et de cours de formation

Vous trouverez ci-apres quelques conseils pour la création de curriculums et de cours de formation dans
Adobe Connect Training.

« Utilisez Adobe Presenter et Adobe Captivate® pour créer du contenu pour les cours. Presenter convient a la création
de contenu de formation en ligne rapide a I'aide de Microsoft PowerPoint, tandis qu’Adobe Captivate permet de
créer du matériel de formation devant contenir des ramifications-et des simulations complexes.

+ Au niveau du cours, définissez le nombre maximal de tentatives coté client sur un et le nombre maximal de
tentatives coté serveur sur un nombre quelconque. (Définissez le nombre maximal de tentatives coté serveur sur
une valeur illimitée pour que les stagiaires disposent d’autant de tentatives que nécessaire pour réussir.)

+ Ajoutez des éléments de curriculum directement dans les curriculums, et non dans des dossiers.

+ Sivous ajoutez du contenu depuis la bibliothéque de contenu directement dans un curriculum, ce contenu est
automatiquement converti en cours et le suivi est activé. Par exemple, lorsque vous ajoutez un fichier PDF & un
curriculum, ce fichier devient un cours et un suivi peut étre effectué jusqu’au niveau de la page (vous pouvez ainsi
voir si les stagiaires ont consulté 7 pages sur les 10 disponibles ou bien les 10 pages du fichier). En outre, un dossier
de ressources du curriculum est automatiquement créé et tous les cours spécifiques a ce curriculum (C’est-a-dire le
contenu automatiquement converti en cours pour ce curriculum) sont placés dans ce dossier.

+ Indiquez a vos stagiaires comment suivre des cours et des curriculums, particuliérement tous les parametres
spécifiques que vous avez utilisés. Par exemple, signalez-leur le nombre de tentatives dont ils disposent pour réussir
un questionnaire. Si vous apportez des modifications a un curriculum apreés I'avoir rendu disponible, notamment
en ajoutant ou supprimant des éléments, informez-en également vos stagiaires.

« Invitez les stagiaires & ouvrir un élément ou un cours dans une seule fenétre de navigateur et a la fermer lorsqu’ils
ont terminé.

+ Sivous vous apprétez a rendre disponible un curriculum volumineusx, effectuez d’abord un test. Par exemple,
vérifiez que votre systéme Adobe Connect (réseau, serveurs, base de données, etc.) est correctement configuré et
dispose des ressources suffisantes pour pouvoir gérer le volume de stagiaires devant s’inscrire au curriculum.

+ Limitez les modifications apportées a vos cours et curriculums apres les avoir rendus accessibles aux stagiaires.

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres paramétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces paramétres ont un impact sur les classes virtuelles et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contrdle » a la page 179.

Voir aussi

« Création d’un cours » a la page 67
« Création d’un curriculum » a la page 75
« A propos de la modification du contenu d’un cours » a la page 70

« Ajout et suppression d’éléments dans un curriculum » a la page 78
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Création de cours de formation

Création d’un cours

Un cours correspond a du contenu destiné & un ensemble de stagiaires inscrits et associé a leur suivi individuel. Il peut,
par exemple, s’agir d’'une présentation autonome proposée dans le cadre d’un curriculum ou affichée dans une classe
virtuelle.

Remarque : la documentation sur les cours s’applique uniquement aux comptes comprenant Uapplication
Adobe Connect Training.

La procédure de création d’'un cours implique les tiches suivantes.

1. Création de contenu et ajout a la bibliothéque de contenu

Un cours se base sur du contenu existant. Votre bibliothéque de contenu doit donc inclure des éléments tels que des
présentations, des fichiers PDF ou des fichiers image. Le contenu peut correspondre a tous les types de fichiers
suivants : PPT, PPTX, FLV, SWF, PDF, GIF, JPG, PNG, MP3, HTML, MP4, F4V ou ZIP. Reportez-vous a la section
« Transfert du contenu » a la page 158.

2. Démarrage de I'Assistant Cours

Dans la page d’accueil d’Adobe Connect Central, localisez la barre de menus Créer nouveau, puis cliquez sur Cours.
Une autre solution consiste a cliquer sur Formation > Cours.

3. Informations sur le cours

Dans la premiere page de I’ Assistant de création de cours, saisissez les informations générales relatives au cours, telles
que son nom et son résumé. (Seul le nom du cours est obligatoire ; tous les autres champs sont facultatifs.) Une fois le
cours créé, ces informations peuvent étre modifiées.

Remarque : par défaut, Uoption Actualiser les informations de tous les éléments liés a cet élément est sélectionnée. Le
cours étant actuellement en cours de création, aucun élément ne doit encore lui étre associé. Cependant, ne désactivez pas
cet élément si vous pensez lui associer des éléments ultérieurement.

4, Sélection du contenu du cours

Au cours de cette étape de I’ Assistant Cours, Adobe Connect vous dirige vers la bibliothéque des contenus, dans
laquelle vous pouvez accéder au fichier de contenu a utiliser. Vous ne pouvez sélectionner qu’un seul fichier dans la
bibliothéque, et vous devez disposer des autorisations d’affichage ou de gestion pour ce fichier. Aprés avoir ajouté du
contenu, poursuivez la procédure de I’ Assistant pour inscrire des stagiaires ou enregistrer le curriculum et quitter
I’Assistant. (Pour inscrire des stagiaires, configurer des notifications de cours ou activer des rappels électroniques
ultérieurement, vous pouvez modifier le cours.)

5. Inscription de stagiaires

Seuls les utilisateurs inscrits pourront accéder a I'adresse URL du cours et s’identifier pour afficher. Pour inscrire de
trés nombreux utilisateurs, il vous suffit de présenter le cours en tant qu’événement si vous disposez de 'application
Gestion des événements.

Apres la création du cours, vous pouvez ajouter ou supprimer des stagiaires, si besoin est.

6. Configuration de notifications

Une notification de cours est un message électronique qui explique aux inscrits comment accéder au cours.
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Lorsque vous effectuez la mise en forme de votre notification, vous pouvez utiliser les champs & insertion automatique
dans la ligne d’objet et dans le corps du message. Ces champs sont des variables d’informations renseignées
automatiquement lors de 'envoi de la notification par courrier électronique.

Vous pouvez modifier les notifications apreés la création du cours.

7. Configuration des rappels

Les rappels sont facultatifs. Un rappel de cours est un message électronique envoyé a tous les inscrits au cours, ou a
une partie d’entre eux, une fois le cours configuré. Vous pouvez utiliser des rappels, par exemple pour rappeler aux
inscrits qu’ils doivent suivre le cours ou pour signaler a des utilisateurs spécifiques qu’ils sont tenus d’achever le cours.

Voir aussi

« A propos de la modification du contenu d’un cours » a la page 70
« Modification des cours » a la page 71

« Création d’un curriculum » a la page 75

« Création de classes virtuelles » a la page 87

« Utilisation des éléments de la bibliotheque de contenu » a la page 157

Affichage des informations sur un cours et de la liste des inscrits

Une fois un cours créé, vous pouvez afficher les informations sur le cours, ainsi qu’une liste des inscrits.

Voir aussi

« Création d’un cours » a la page 67

« Modification des cours » a la page 71

Affichage d'informations sur le cours

Vous pouvez afficher ou modifier les informations relatives a un cours dans la page d’informations sur les cours, qui
s’affiche lorsque vous cliquez sur le nom du cours dans la liste du dossier de formation. Sur cette page, vous pouvez
consulter ou modifier les informations relatives a un cours spécifique, y compris le résumé du cours, son contenu, les
personnes qui y sont inscrites et les parametres de notifications et de rappels. Chacune de ces fonctionnalités est
accessible en cliquant sur le lien de navigation.

Chaque cours dispose d’une page d’informations qui lui est dédiée. Il s’agit d’un récapitulatif contenant les
informations affichées dans l'illustration suivante.
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Accueil | Contenu(| Formation )Reéunions | Séminaires | Evénements | Rapports | Administration Rechercher|

Formation partagée | Formation de |utilisateur | Utilisateurs et Groupes

[_7] Farmations partagdes

Informations sur le cours | Madifier les infos | Parameétres du catalogue des formations | Sélectionner du contenu | Gestion des
inscrits | Motifications | Rapports

Nom du cours Cours 1

ID du cours: HR101

Résume: Accueil des nouveaus engagés.
Date d'ouverture: 30/01/2008 14:00

Date de cidture: -

Adresse URL du caurs: http: //example.acrobat.com/coursl
Nombre maximal de tentatives: Tllimitée

Note maximale possible: 1]

Nombre de diapositives: Pas de diapositives

Durée: B

Langue: English

La page d’informations sur les cours contient des renseignements importants sur les différents cours.

Informations sur le cours Nom du cours, ID, résumé, date d’ouverture, date de cloture, URL du cours, nombre de
diapositives ou de pages, durée, nombre maximum de tentatives (nombre maximum de tentatives accordées a un
inscrit jusqu’a la réussite de ce cours), note maximale possible et langue.

Paramétres du catalogue des formations Informations détaillées sur les options du catalogue des formations qui ont
été sélectionnées lors de la création du cours, telles que les notifications et les procédures d’auto-inscription.

Stratégie de rappels Champ indiquant si une stratégie de rappels estimplémentée, le nom des personnes qui regoivent
les rappels, la date d’envoi du prochain rappel et leur fréquence d’envoi. Cliquez sur I'onglet Formation dans la partie
supérieure de la fenétre Adobe Connect Central. Localisez le dossier contenant le cours désiré. Dans la liste des cours,
cliquez sur le nom de celui qui vous intéresse pour le sélectionner.

Affichage de la liste des inscrits a un cours

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.
2 Accédez au dossier contenant le cours.

3 Dans la liste des cours, cliquez sur le nom de celui qui vous intéresse.

4 Dans la barre de navigation, cliquez sur le lien Gestion des inscrits.

La liste des utilisateurs et des groupes inscrits s’affiche dans la fenétre Inscrits actuels, sur le c6té droit.

A propos des notifications et des rappels
Les notifications sont mises en file d’attente, puis envoyées comme suit :
« Les notifications définies pour un envoi immédiat sont envoyées dés que vous cliquez sur Envoyer.

« Lesnotifications configurées pour un envoi a une date ultérieure sont traitées chaque soir @ minuit. Le jour dit, elles
sont envoyées en quelques minutes ou quelques heures, selon la longueur de la file d’attente, aprés 00:00 PST (heure
normale du Pacifique).
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Les notifications recues semblent provenir de 'auteur du cours, car elles utilisent 'adresse électronique définie dans
son compte Adobe Connect. Les éventuelles notifications d’échec de remise sont également envoyées a cette adresse.

Toutes les notifications sont envoyées individuellement. Aucun des lecteurs du message ne peut voir la liste de tous les
destinataires car elle n’apparait pas dans I'en-téte.

Les rappels sont mis en file d’attente, puis envoyés comme suit :
« Les rappels configurés pour un envoi immédiat sont expédiés trés rapidement apreés la création du cours.

+ Adobe Connect envoie les rappels de la part de 'auteur du cours en utilisant 'adresse électronique indiquée dans
le compte Adobe Connect de 'auteur du curriculum. Les rappels électroniques sont envoyés individuellement ;
aucun des lecteurs du message ne peut voir la liste de tous les destinataires car elle n’apparait pas dans 'en-téte. (Les
éventuelles notifications d’échec de remise sont également envoyées a 'adresse électronique de I'auteur du cours.)

« Les rappels configurés pour un envoi ultérieur sont traités chaque soir a minuit. Le jour dit, ils sont envoyés en
quelques minutes ou en quelques heures, selon la longueur de la file d’attente, apres 00:00 PST (Heure normale du
Pacifique).

Voir aussi

« Création d’un cours » a la page 67

« Modification des cours » a la page 71

A propos de la modification du contenu d’un cours

Points a prendre en compte lors de la modification du contenu d’un cours :

+ Lorsque vous ajoutez du contenu a un cours, ce contenu est copié dans le cours. Si vous modifiez le fichier de
contenu d’origine, la modification n’est pas appliquée au cours. (Pour plus d’informations, voir « Modification des
cours » a la page 71.)

+ Lorsque vous ajoutez un cours a un curriculum, il s’agit d’un lien vers le cours et non d’une copie. Si vous apportez
une modification a un cours, cette derniére est appliquée au cours au sein d’un curriculum.

+ Limitez au maximum les modifications apportées au contenu d’un cours si ce dernier comprend un questionnaire
auquel certains utilisateurs ont déja répondu. Limiter les modifications permet de réduire le nombre de versions
existantes. Cela réduit également le nombre de rapports pour les utilisateurs ayant participé-aux versions
précédentes.

Voir aussi

« Conseils pour la création de curriculums et de cours de formation » a la page 66

« Ajout et suppression d’éléments dans un curriculum » a la page 78

A propos des modes de révision

Adobe Connect Training propose deux modes de révision : coté serveur et coté client. Il est important de bien saisir le
fonctionnement de ces modes de révision, particuliérement si vos cours contiennent des questionnaires.

Le mode de révision coté serveur est utilisé uniquement avec les cours Adobe Connect Training. Pour les cours, un
responsable de formation peut indiquer le nombre maximal de tentatives dont dispose un stagiaire pour achever ou
réussir le cours. Un stagiaire est verrouillé en mode de révision dans les cas suivants :

+ Ilaréussi ou terminé le cours dans le nombre de tentatives imparties.
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+ Il adépassé le nombre de tentatives imparties pour réussir ou terminer le cours.

11 existe deux maniéres pour les stagiaires de savoir s’ils sont verrouillés en mode de révision :

+ Le texte « [Mode de révision] » est affiché dans la barre de titre du navigateur lorsqu’un cours est ouvert.

+ Ce message s’affiche en haut de 'écran : « Vous avez épuisé toutes vos tentatives et étes maintenant en mode
Révision. Les choix sélectionnés ne seront pas suivis. » (Le message s’affiche le plus souvent lorsqu’un cours est en
mode de révision dans une classe virtuelle.)

Lorsque les stagiaires sont en mode de révision et qu’ils répondent a des questionnaires inclus dans le cours, leurs notes
et leurs états ne sont pas communiqués a Adobe Connect. Ceci permet d’empécher les stagiaires d’améliorer leur note
apres avoir réussi un cours.

Important : Les stagiaires doivent toujours ouvrir un cours ou un élément dans une seule fenétre de navigateur a la fois
et fermer cette derniére lorsqu’ils ont terminé. Il est possible que des stagiaires se retrouvent verrouillés en mode de
révision par erreur s’ils ouvrent le méme élément ou cours simultanément dans plusieurs fenétres.

Le paramétre relatif au nombre de tentatives imparties coté serveur pour un cours est transféré a tous les éléments du
curriculum reliés a ce cours. Ce parametre étant par ailleurs le seul a étre imposé, nous vous conseillons de ne pas vous
en occuper pour les curriculums.

Le mode de révision coté client est imposé par le parametre relatif au nombre de tentatives maximales dans les
présentations créées a 'aide d’Adobe Presenter et d’Adobe Captivate. Le mode de révision coté client ne s’applique
qu'aux tentatives effectuées dans la méme session de navigateur. Toutefois, le mode de révision c6té client peut
persister pendant plusieurs sessions si I'utilisateur quitte la présentation avant d’avoir terminé, provoquant ainsi
I'envoi des données de synthése au serveur.

Dans Adobe Presenter, le parametre de tentatives est défini dans les options de réussite ou d’échec du Gestionnaire de
questionnaires. Par exemple, si vous définissez 'option « En cas d’échec, autoriser X tentatives » sur 1, les utilisateurs
ne disposent que d’une seule opportunité de réussite. Supposons qu’un utilisateur commence le questionnaire, puis le
quitte pour consulter une diapositive qui n’en fait pas partie ou commence un second questionnaire dans la
présentation. En quittant le premier questionnaire et en laissant la présentation ouverte (une seule session de
navigateur), I'utilisateur épuise sa seule tentative autorisée et ne peut plus accéder au questionnaire. Supposons
maintenant qu’un utilisateur ouvre un questionnaire, réponde & une ou deux questions (mais pas suffisamment pour
réussir 'examen), puis ferme son navigateur. Dans ce second cas, l'utilisateur a quitté la présentation mais pas le
questionnaire. Ceci provoque I'envoi des données de synthése a Adobe Connect et, si I'utilisateur dispose d’une autre
tentative coté serveur (définie dans le cours), il peut rouvrir la présentation et reprendre la premiére tentative coté
client (bien que cela soit la seconde tentative coté serveur).

Pour éviter tout conflit entre I’état et la note, Adobe recommande de définir le nombre de tentatives imparties coté
client sur 1. (Dans Adobe Presenter et Adobe Captivate, le paramétre par défaut est 1.) Le réglage sur 1 coté client ne
signifie pas que l'utilisateur n’a qu’une seule chance de terminer ou réussir le cours ; le parametre défini au niveau du
cours régle le nombre maximum de tentatives.

Modification des cours

Si vous étes administrateur ou un utilisateur autorisé a gérer un dossier spécifique de la bibliothéque des formations,
vous pouvez gérer des cours.

Voir aussi

« A propos de la modification du contenu d’un cours » a la page 70

« A propos des notifications et des rappels » a la page 69
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« A propos des modes de révision » a la page 70

« Utilisation des éléments de la bibliotheque de contenu » a la page 157

Modification des informations sur les cours

Vous pouvez modifier les informations sur les cours, par exemple leur nom, leur ID, leur résumé et leurs dates de début
et de cloture.

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.
Localisez le cours.
Dans la liste des cours, cliquez sur le nom de celui qui vous intéresse.

Dans la liste de navigation, cliquez sur le lien Modifier les infos.

u A W N

Modifiez les informations sur le cours. Vous pouvez modifier les informations suivantes :

Nom du cours (Obligatoire) Nom du cours ; ce champ s’affiche dans la liste des cours et dans les rapports.
ID du cours Le numéro ou I'ID du cours : par exemple, 100, CS100, etc.
Résumé (Résumé) Description du cours s’affichant dans la page d’informations sur le cours.

Date de début du cours Date a partir de laquelle les utilisateurs peuvent accéder au cours. Si vous repoussez une date
de début de cours existante, plus aucun utilisateur ne pourra-accéder au cours jusqu’a la nouvelle date (pas méme ceux
qui, éventuellement, avaient commencé a le suivre). Si certains inscrits ont déja commencé ce cours, les informations
de leur suivi et leurs réponses aux questionnaires sont préservées dans les rapports.

Date de fin du cours Date a partir de laquelle les utilisateurs ne peuvent plus accéder au cours.

Nombre maximal de tentatives Nombre de tentatives dont dispose un inscrit pour réussir ce cours. Si vous ne
remplissez pas ce champ, vous autorisez un nombre de tentatives illimité.

Note maximale possible Note maximale qu’un utilisateur peut se voir attribuer. Utilisez cette option pour du contenu
de cours qui n’est pas encore noté, tel qu’un fichier PDF, ou qui envoie une note partielle, tel que du contenu Captivate
(la note maximale dépend du contenu utilisé).

Remarque : s’agissant du contenu qui contient plusieurs questionnaires notés, la note maximale possible pour ’'ensemble
du contenu n’est pas automatiquement détectée lorsque celui-ci est ajouté a un cours. Par exemple, si une présentation
qui contient deux questionnaires, 'un avec une note maximale possible de 50 et un autre avec une note de 40, la note
maximale possible indiquée est celle du dernier questionnaire effectué, a savoir 40. Pour obtenir un score total plus précis,
pensez a créer un seul questionnaire et a répartir les questions tout au long de la présentation, plutot que de créer plusieurs
questionnaires. Par exemple, créez un questionnaire de 10 questions. Dans la présentation, présentez quatre diapositives
de contenu, les questions 1 a 5, puis huit diapositives de contenu, et enfin les questions 6 a 10.

6 Par défaut, loption Actualiser les informations de tous les éléments liés a cet élément est sélectionnée. Conservez-
la ainsi si vous pensez lier des éléments au cours.

7 Cliquez sur Enregistrer.

La modification du titre ou du résumé du cours ne modifie pas les informations apparaissant sur la diapositive de
résumé de la présentation. Cette diapositive utilise les informations spécifiées lors de la premiére publication de la
présentation. Pour modifier ces informations, publiez & nouveau le contenu, puis sélectionnez le contenu utilisé par le
cours.
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Modification ou mise a jour du contenu d’un cours

Vous pouvez modifier ou mettre & jour le contenu d’'un cours. Pour mettre le contenu a jour, commencez par publier
les fichiers mis a jour dans la bibliothéque de contenu.

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.

2 Localisez le cours dont vous souhaitez modifier le contenu. Dans la liste des cours, cliquez sur le nom de celui qui
vous intéresse pour le sélectionner.

3 Dans la barre de navigation, cliquez sur le lien Sélectionner du contenu.
4 Localisez le dossier dont vous souhaitez utiliser le contenu pour le cours.

5 Cliquez sur le bouton situé en regard du contenu que vous souhaitez utiliser pour le cours. Vous pouvez
sélectionner de nouveaux contenus ou une version a jour de contenus existants.

6 Cliquez sur Enregistrer.

7 Un message d’avertissement s’affiche. Pour mettre a jour le contenu, cliquez sur Oui, modifier mon contenu.

Ajout ou suppression d’utilisateurs inscrits a un cours

Si vous ajoutez des inscrits a un cours, informez-les. Vous pouvez également configurer des rappels a leur intention.
Si vous supprimez des inscrits, ils ne recoivent plus de notification et ne peuvent plus accéder au cours.

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.

Localisez le cours.

Dans la liste, cliquez sur le nom du cours qui vous intéresse.

Dans la barre de navigation, cliquez sur le lien Gestion des inscrits.

i A W N

Effectuez 'une des opérations suivantes :

+ Sélectionnez un ou plusieurs inscrits dans la liste Utilisateurs et groupes disponibles, puis cliquez sur Ajouter. Pour
sélectionner plusieurs utilisateurs ou groupes, cliquez sur chacun d’eux en maintenant la touche Ctrl ou Maj
enfoncée. Pour développer un groupe afin de pouvoir sélectionner des membres individuels, double-cliquez sur son
nom. Sélectionnez ensuite les utilisateurs individuels.)

+ Sélectionnez un ou plusieurs inscrits dans la liste Inscrits actuels, puis cliquez sur Supprimer.

Modification des parameétres de notification d’un cours ou rappels

Les notifications et les rappels vous permettent de communiquer avec les inscrits a un cours. Vous pouvez, a tout
moment, modifier les paramétres des rappels et des notifications en attente.

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.
Localisez le cours.

Dans la liste des cours, cliquez sur le nom de celui qui vous intéresse.

Dans la barre de navigation, cliquez sur le lien Notifications.

Cliquez sur Notifications en attente.

o un b~ W N

Sous Objet, cliquez sur le nom de la notification ou du rappel & modifier. (Les notifications apparaissent dans la liste
des objets avec 'icone de notification #1, tandis que les rappels sont indiqués a I'aide de l'icone &)

7 Cliquez sur Modifier au bas de la page.
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8 Apportez des modifications au minutage, aux destinataires et au texte du message, par exemple. (Si vous saisissez
plusieurs adresses électroniques, séparez-les par des virgules.) Pour modifier 'objet et le contenu du message
électronique a 'aide d’un champ a insertion automatique, copiez le nom du champ dans la liste Champs a insertion
automatique et collez-le dans 'objet ou le corps du message. Ne modifiez pas le texte du champ a insertion
automatique placé entre accolades.

9 Cliquez sur Envoyer pour appliquer les modifications.

Suppression d’un cours

Avant de supprimer un cours, sachez que :
+ Le cours sera retiré de la bibliothéque des formations.
« Les inscrits n’y auront plus acces.

+ Les-rapports du cours ne sont plus disponibles. (Pour interdire 'accés a un cours tout en conservant les
informations de ses rapports, définissez une date de cloture pour le cours, mais ne le supprimez pas.)

« Les rappels de cours ne sont plus envoyés, ni les notifications de retard.
+ Le contenu utilisé par le cours est toujours stocké dans la bibliothéque de contenu.

+ Le cours est supprimé de la liste des éléments de tous les curriculums dont il fait partie. Les rapports sur les
curriculums en sont affectés. Lorsque vous supprimez des cours inclus dans des curriculums, faites trés attention.

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.
Localisez le cours.
Activez la case a cocher située a gauche du cours a supprimer.

Cliquez sur le bouton Supprimer.

uu A W N

Cliquez sur Supprimer sur la page de confirmation.

Création de curriculums de formation

A propos des curriculums

Un curriculum peut inclure des cours, des présentations et des réunions. Vous pouvez définir des conditions requises
pour un curriculum et concevoir votre programme de maniere a ce que les utilisateurs puissent évaluer leurs
connaissances sur certains éléments du curriculum.

Au fur et @ mesure que les utilisateurs achévent les éléments du curriculum, vous pouvez effectuer le suivi de leur
progression et générer des rapports afin de vous assurer que le curriculum satisfait aux exigences des objectifs
pédagogiques.

Les principales fonctionnalités des curriculums vous permettent d’effectuer les taches suivantes :

+ Organiser des éléments, tels que les cours et les présentations, en groupes logiques prenant en charge un chemin
d’apprentissage.

« Définir des conditions préalables et des « examens » pour les éléments, évitant ainsi aux inscrits de suivre certains
éléments de curriculum s’ils ont réussi 'examen de 'élément correspondant.

« Spécifier des éléments/conditions d’accomplissement comme étant obligatoires pour achever le curriculum avec
succes.

+ Envoyer aux utilisateurs des notifications et des rappels électroniques concernant le curriculum.
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+ Générer des rapports incluant les statistiques du curriculum.

« Afficher une représentation visuelle des données du rapport a 'aide du tableau de bord des formations.

Voir aussi

« Création d’un cours » a la page 67

Création d’un curriculum

Un Assistant vous guide lors des principales étapes de création d’'un curriculum, telles que la saisie des informations
et la sélection des cours. Apres avoir créé un curriculum, vous pouvez effectuer des taches supplémentaires comme,
par exemple, ajouter des inscrits et envoyer des rappels.

La procédure de création d’'un curriculum implique les tdches suivantes.

1. Recherche de I'emplacement d’un curriculum

Vous pouvez créer ou rechercher un dossier dans la bibliotheque des formations qui contiendra le curriculum (vous
devez disposer de 'autorisation requise pour accéder au dossier). Lorsque vous déterminez un emplacement, vous
cliquez sur Nouveau curriculum pour ouvrir I'’Assistant Nouveau curriculum qui permet de créer votre curriculum a
I'emplacement sélectionné.

accuel | Contenu | Formation | Réunions | Seminaires | Evénements | Rapports:

Formation partagée Formation de I'utilisateur Ma formation Catalogue des f
A —D Formation de l'utilisateur = D utilisateur@example.com

Liste des formations | Modifier les infos | Deéfinir autorisations

Mouveau curriculurn Mouveau cours Mouvelle classe viruelle Nouveau dossier

Navigation dans la bibliothéque des formations
A. Déterminez un emplacement. B. Créez un autre dossier ou ajoutez un nouveau curriculum.

Remarque : si vous souhaitez enregistrer votre curriculum dans votre dossier Formation de l'utilisateur, vous pouvez
ignorer cette procédure. Pour ce faire, il vous suffit de cliquer sur le lien Nouveau curriculum dans la page d’accueil
d’Adobe Connect Central et de suivre les étapes pour saisir les informations sur le curriculum.

2. Saisie des informations sur le curriculum

La premiére page de I’Assistant Nouveau curriculum vous permet d’entrer les détails, telles que les informations
récapitulatives et descriptives, ainsi que les dates de début et de fin, sur le curriculum. (Vous devez saisir le nom du
curriculum, mais tous les autres champs sont facultatifs). Les informations saisies dans I’Assistant s’affichent
ultérieurement sur la page Informations sur le curriculum, ainsi que sur la page a laquelle les inscrits accédent depuis
leur lien Ma formation.

La zone de texte URL personnalisée affiche la premiere partie de 'URL sur laquelle les utilisateurs cliquent pour
accéder au curriculum. Vous pouvez soit laisser la zone de texte vide pour qu’Adobe Connect génére une URL systéme,
soit entrer une URL personnalisée. Vous pouvez, par exemple, saisir un mot qui décrit le curriculum.

Remarque : les dates de début et de fin sélectionnées remplacent celles des éléments individuels de votre curriculum. Par
exemple, si vous ajoutez une réunion dont la date de fin est déja écoulée, et que la date de fin de votre curriculum est a
venit, la réunion tient compte de la date de fin du curriculum.
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: Wi Asistente para nuevo programa
Introducir informacién del programa

Para crear un nuevo programa, introduzea primero los datos del mismo. Despues de introducir estos datos, haga clic en Siguiente para agregar
elementos al programa.

Nembre del programa: * Curriculum des nouveaux engages
Id. del programa:

URL personalizado: http://example.acrobat.com/| o yvel-engage

(Deje este carmpo en blanco para un URL generado por el sistema o incluya una ruta de URL dnica. Por ejemplo:
“demnodelpraducts” dard lugar a httpi/fexarmple. acrobat.cam/demodelpraductel )

Resumen:
(longitud maxima=1.000 caracteres)

El programa empieza el: |3g v | Enerao v | 2008 v |02;uo p.m.
El programa termina el: @ sin fecha de finalizacidn
O[30 [piciembre [2011 [12:00 a.m.

*-indica gue los campos son ohbligatorios

Cancelar Siguiente >

Copyright & 2001 - 2008 Adobe Systems Incorporated y sus proveedores de licencia, Reservados todos los derechos.

Utilisez la page d’informations sur le curriculum pour ajouter un nom et des détails sur un curriculum.

3. Ajout d’éléments au curriculum

Apreés avoir saisi les informations sur le curriculum dans I’Assistant Nouveau curriculum et cliqué sur Suivant, une
page vous permettant d’ajouter des éléments au curriculum apparait. Ajouter un élément & un curriculum permet
d’ajouter un lien vers 'élément, et non de le copier dans un nouvel emplacement dans Adobe Connect.

Vous pouvez ajouter a un curriculum du contenu provenant de la bibliothéque de contenu, d’'une réunion de la
bibliothéque de réunions, d’une classe virtuelle ou de tout cours existant. Le contenu ajouté & un curriculum est
désormais automatiquement converti en cours, vous pouvez ainsi en assurer efficacement le suivi. Le nouveau cours
est ajouté au dossier de ressources du curriculum créé automatiquement. (Ce dossier se trouve au méme emplacement
que le curriculum et posséde le méme nom que le curriculum, le terme « Ressources » étant ajouté a la fin.)
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: 8 assistant Nouveau curriculum
H Ajouter des éléments

Ajoutez du contenu, des cours et des réunions 3 votre nouveau curriculum,

-

Cliquez sur Ajouter du contenu pour inclure des éléments dans votre curriculum & partir de la hibliothéque de
contenu, Tout contenu ajouté au curriculum sera suivi en tant que cours de formation,

Cliquez sur Ajouter un cours pour inclure des cours Connect Pro Training dans votre curriculum. Yous pouvez inclure
tout cours disponible dans |3 bibliothéque des formations.

Cliguez sur Ajouter une réunion pour inclure des réunions Connect Pro Meeting dans votre curriculum, Vous pouvez
ajouter toute réunion Connect Pro Meeting disponible dans la bibliothégque des réunions.

Ajouter du contenu m Ajouter une dasse viruelle Ajouter une réunion Supprimer I'élémant 1 1

-

Ce curriculum ne comporte aucun élément,

Aprés avoir créé un nouveau curriculum, ajoutez-lui des cours pour le composer.

Remarque : si vous souhaitez grouper les éléments dans des dossiers, ne les ajoutez pas a I'aide de I’Assistant Nouveau
curriculum. Quittez plutdt I’Assistant, ouvrez la page d’informations sur le curriculum, cliquez sur Ajouter un élément,
cliquez sur Nouveau dossier, tapez un nom de dossier, cliquez sur Enregistrer, sélectionnez le nouveau dossier (vous
pouvez aussi sélectionner le dossier racine ou un autre dossier), cliquez sur Ajouter un élément, puis ajoutez des éléments
a ce dossier. Les nouveaux éléments sont toujours créés au niveau racine et vous pouvez les réorganiser en cliquant sur le
bouton Déplacer. Les dossiers ne peuvent pas étre imbriqués dans d’autres.

4. Modification de I'ordre ou suppression des éléments, si nécessaire

Apreés avoir ajouté du contenu et des cours, vous pouvez modifier 'ordre des éléments afin de modifier le cursus de
formation. Vous avez également la possibilité de supprimer des éléments.

Remarque : bien que vous puissiez déplacer des éléments dans un dossier, vous ne pouvez pas les insérer dans des dossiers

ou les en extraire.

5. Sélection d’options supplémentaires

La derniere étape de la procédure de création d’'un curriculum consiste a sélectionner toute option dont vous avez
besoin dans la page Options supplémentaires, comme par exemple ajouter des inscrits, définir des conditions
préalables et envoyer une notification.

Voir aussi

« Création d’un cours » a la page 67
« Modification des conditions préalables, des examens et des conditions d’accomplissement » & la page 84
« Création de classes virtuelles » a la page 87

« Utilisation des éléments de la bibliotheque de contenu » a la page 157

Affichage des informations et de I’état du curriculum

Apres la création d’'un curriculum, les détails qui le concernent peuvent étre affichés et modifiés sur la page
Informations sur le curriculum.
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Voir aussi

« Création d’un curriculum » a la page 75

« A propos des notifications et des rappels » a la page 69

Affichage des informations sur le curriculum

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.
2 Localisez le dossier contenant le curriculum.

3 Dans laliste des cours, sélectionnez le nom du curriculum.

Affichage des informations d’état sur le curriculum

L’affichage de I'état du curriculum permet d’afficher un rapport de synthése différemment.

1 Sivous ne vous trouvez pas sur la page d’informations du curriculum que vous souhaitez afficher, cliquez sur
I'onglet Formation et accédez au curriculum. Sélectionnez le nom du curriculum pour ouvrir la page Informations
sur le curriculum.

2 Dans la zone Etat du curriculum, cliquez sur le bouton Voir.

L’onglet Rapports s’ouvre sur une page Résumé. Outre les informations qui apparaissent également dans la zone
Informations sur le curriculum de la page correspondante, la page Résumé inclut les informations suivantes :

Utilisateurs inscrits Nombre d’utilisateurs inscrits dans le curriculum.

Utilisateurs ayant terminé Nombre d’utilisateurs qui ont accédé au curriculum et ont réussi tous les éléments
obligatoires. Cela comprend également tous les utilisateurs qui ont été inscrits a ce curriculum, qu’ils soient
actuellement inscrits ou non.

Utilisateurs en cours Nombre d’utilisateurs qui ont accédé au curriculum, mais qui n’ont pas encore terminé tous les
éléments obligatoires. Cela comprend également tous les utilisateurs qui ont été inscrits a ce curriculum, que leur
inscription soit actuellement active ou non.

Remarque : deux types d’utilisateurs ne sont pas inclus dans les chiffres relatifs a 'état du curriculum : les utilisateurs
inscrits au curriculum mais qui n’y ont pas encore accédé et ceux qui y ont été inscrits dans le passé mais qui ont ensuite
été supprimés d’Adobe Connect.

Ajout et suppression d’éléments dans un curriculum

Vous pouvez ajouter et retirer du contenu et des cours d’un curriculum apreés la création de ce dernier. Vous pouvez,
par exemple, ajouter & un curriculum un cours quelconque dans votre bibliothéque des formations.

Voici quelques astuces :

 Minimisez au maximum l'ajout et la suppression de cours et de contenu apreés la mise a disposition d’un curriculum
aux stagiaires.

« Communiquez avec les stagiaires inscrits au curriculum. Signalez-leur I'ajout ou la suppression de contenu ou de
cours et invitez-les & se connecter au curriculum pour mettre leur état a jour.

« Il faut distinguer entre inclure un cours existant a un curriculum et créer un nouveau cours pour un curriculum.
Lorsque vous ajoutez un cours a un curriculum et que ce cours existe déja, il n’est pas ajouté au dossier Ressources
de ce curriculum. Seuls les éléments créés automatiquement pour la premiére fois en tant que cours sont ajoutés au
dossier Ressources du curriculum. Vous pouvez cependant déplacer ou copier des éléments dans le dossier
Ressources.
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+ L’ajout d’un cours & un curriculum permet simplement d’ajouter un lien vers ce cours dans la bibliotheque de
contenu. Le cours est ainsi mis au crédit des stagiaires, méme s’ils ne 'ont pas suivi dans le cadre du curriculum.
Pour que le cours soit mis a son crédit, le stagiaire doit s’étre connecté au curriculum au moins une fois. (Nous
conseillons aux stagiaires suivant les curriculums de toujours se connecter aux éléments depuis le curriculum.)

« Sivous supprimez un élément obligatoire d’un curriculum, I’état des stagiaires qui ont déja terminé tous les autres
éléments obligatoires devient Achevé.

+ Aprés la modification d’un curriculum (lorsque des éléments obligatoires ont été ajoutés ou supprimés, par
exemple), invitez les stagiaires a se reconnecter au curriculum pour que leur état et leurs notes soient mis a jour.

« Il arrive parfois qu’un stagiaire puisse suivre un cours et que ce cours soit ensuite ajouté a un curriculum auquel il
est inscrit. Pour que ce cours soit mis a son crédit, invitez-le a se connecter au curriculum. Son état dans le
curriculum est alors automatiquement mis a jour.

Voir aussi
« A propos de la modification du contenu d’un cours » a la page 70

« Utilisation des éléments de la bibliothéque de contenu » a la page 157

Ajout de dossiers et d’éléments a un curriculum

Apres la création d’un curriculum, vous pouvez a tout moment y ajouter des dossiers ou des éléments.

Remarque : Uajout ou la suppression d’éléments d’un curriculum peut affecter les relevés de notes des stagiaires. Dans la
mesure du possible, ne modifiez pas les curriculums aprés y avoir inscrit des stagiaires. En cas d’ajout ou de suppression

d’éléments, informez les stagiaires des modifications apportées au curriculum et invitez-les d se connecter au curriculum
pour mettre leur état a jour.

Voir aussi

« Création d’un curriculum » a la page 75
« A propos de la modification du contenu d’un cours » a la page 70

« Modification du champ d’état de I'utilisateur dans un rapport de curriculum » a la page 97

Ajout d’un dossier a un curriculum

Apresla création d’un curriculum, vous pouvez grouper les éléments dans les dossiers pour les organiser. Vous pouvez,
par exemple, grouper un ensemble d’éléments dans un dossier Sujets pour débutants et un autre ensemble dans un
dossier Sujets intermédiaires. Les nouveaux dossiers s’ajoutent toujours au niveau racine. Les dossiers ne peuvent pas
étre imbriqués dans d’autres.

Remarque : il est préférable d’ajouter des éléments dans un dossier de curriculum plutét que de déplacer des éléments
déja contenus dans votre curriculum vers un dossier.

1 Sivous ne vous trouvez pas sur la page d’informations du curriculum que vous souhaitez modifier, cliquez sur
I'onglet Formation et accédez au curriculum. Sélectionnez le nom du curriculum pour ouvrir la page Informations
sur le curriculum.

2 Cliquez sur le bouton Ajouter un élément.
3 Cliquez sur Nouveau dossier.

4 Dans la page Nouveau dossier, entrez le nom du dossier dans la zone de texte Nom du dossier, puis cliquez sur
Enregistrer.
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5 Dans la liste des curriculums, vous pouvez sélectionner le dossier que vous avez créé et y ajouter des éléments.

Ajout de contenu a un curriculum

Apres avoir créé un curriculum, vous pouvez ajouter du contenu, si nécessaire. Le contenu ajouté a un curriculum est
désormais automatiquement converti en cours, vous pouvez ainsi en assurer efficacement le suivi. Le nouveau cours
est ajouté au dossier de ressources du curriculum créé automatiquement. Tout contenu supplémentaire ajouté au
curriculum est également automatiquement converti et placé dans le dossier de ressources. Ce dossier se trouve au
méme emplacement que le curriculum et posséde le méme nom que lui, le terme « Ressources » étant ajouté a la fin.
(Si vous ajoutez des cours déja créés a un curriculum, ces derniers ne sont pas placés dans le dossier des ressources.)

1 Sivous ne vous trouvez pas sur la page d’informations du curriculum que vous souhaitez modifier, cliquez sur
I'onglet Formation et accédez au curriculum. Sélectionnez le nom du curriculum pour ouvrir la page Informations
sur le curriculum.

Cliquez sur le bouton Ajouter un élément.
Cliquez sur Ajouter du contenu.
Si nécessaire, accédez au dossier contenant le contenu.

Cochez la case du contenu que vous souhaitez ajouter au curriculum, puis cliquez sur Ajouter.

A unn b~ W N

Cliquez a nouveau sur Ajouter.

Ajout d’un cours, d'une classe virtuelle ou d’'une réunion a un curriculum

Les cours disponibles dans votre bibliothéque des formations sont accessibles de maniére a ce que vous puissiez les
inclure dans un curriculum.

1 Sivous ne vous trouvez pas sur la page d’informations du curriculum que vous souhaitez modifier, cliquez sur
I'onglet Formation et accédez au curriculum. Sélectionnez le nom du curriculum pour ouvrir la page Informations
sur le curriculum.

2 Cliquez sur le bouton Ajouter un élément.
3 Effectuez 'une des opérations suivantes :
« Cliquez sur Ajouter un cours.

Remarque : les invitations, les inscriptions et les rappels créés pour un cours ne sont pas transférés lorsque vous ajoutez
un cours d un curriculum. Les options de notification d’un curriculum s’appliquent a tous les cours contenus dans le
curriculum ; vous ne pouvez pas définir de parameétres de notification individuels pour les cours d’un curriculum.
(Cependant, si un cours ne fait pas partie d’'un curriculum, les paramétres relatifs a I'invitation, a Uinscription et au
rappel du cours sont tous valides pour le cours.)

« Cliquez sur Ajouter une classe virtuelle.
« Cliquez sur Ajouter une réunion.

Remarque : pour envoyer un événement de calendrier Outlook, qui permet aux utilisateurs d’ajouter la réunion dans
leurs calendriers Outlook, sélectionnez option iCal lorsque vous envoyez des rappels de réunion, et non lorsque vous
ajoutez la réunion a votre curriculum.

4 Sinécessaire, accédez au dossier contenant le cours, la salle de cours ou la réunion.

5 Cochezla case du cours, de la salle de cours ou de la réunion que vous souhaitez ajouter au curriculum, puis cliquez
sur Ajouter.
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Ajout de contenu externe a un curriculum

Un curriculum n’est pas exclusivement composé d’éléments Adobe Connect. Vous pouvez y inclure une formation
externe. Par exemple, vous pouvez y ajouter une conférence a laquelle les inscrits doivent participer. Une conférence
étant un événement en direct, vous pouvez créer un événement externe pour la représenter. Grace a la fonction de
remplacement de ’état, vous pouvez ensuite ajouter des inscrits et leur attribuer I'état Complet.

Remarque : lorsque I'état de lutilisateur change pour une formation externe, mettez a jour I'état d’achévement de
Putilisateur manuellement.

1 Sivous ne vous trouvez pas sur la page d’informations du curriculum que vous souhaitez modifier, cliquez sur
I'onglet Formation et accédez au curriculum. Sélectionnez le nom du curriculum pour ouvrir la page Informations
sur le curriculum.

Cliquez sur le bouton Ajouter un élément.
Cliquez sur Nouvelle formation externe.
Dans la zone Titre, entrez le nom de la formation externe.

(Facultatif) Dans la zone ID, entrez I'identifiant (texte ou nombre).

o b~ W N

Sil’élément de formation externe consiste a afficher un site Web, entrez une adresse URL compleéte, y compris http,
dans la zone URL. Par exemple, http://www.adobe.com.

7 Dans la zone Note maximale possible, tapez le nombre maximum de points & obtenir pour achever la formation
externe.

Remarque : si vous envisagez d utiliser du contenu externe sous la forme d’un cours dans un curriculum, il peut s’avérer
nécessaire de définir la note maximale. Définissez une note maximale d cet emplacement lorsque le contenu n’est pas
noté-ou lorsqu’il envoie une note partielle. Par exemple, le contenu Captivate envoie uniquement la note obtenue, 8 par
exemple, et non la note obtenue et la note maximale possible, comme par exemple 8/10. Lorsque le contenu utilisé pour
créer un cours contient une note compleéte, telle que 8/10, la note maximale qu’il est possible d’obtenir définie dans le
contenu s applique et toute note définie est ignorée.

8 (Facultatif) Dans la zone de texte Résumé, entrez une description de la formation externe.
9 Cliquez sur Enregistrer.

Dans la page Informations sur le curriculum, la formation externe s’affiche dans votre liste d’éléments.

Modification de curriculums

Vous pouvez modifier les informations d’un curriculum, notamment changer 'ordre des éléments ou supprimer des
éléments. Vous pouvez également supprimer la totalité d’un curriculum

Remarque : Uajout ou la suppression d’éléments d’un curriculum peut affecter les relevés de notes des stagiaires. Dans la
mesure du possible, ne modifiez pas les curriculums aprés y avoir inscrit des stagiaires. En cas d’ajout ou de suppression
d’éléments, informez les stagiaires des modifications apportées au curriculum et invitez-les a se connecter au curriculum
pour mettre leur état a jour.

Voir aussi

« Ajout et suppression d’éléments dans un curriculum » a la page 78
« Conseils pour la création de curriculums et de cours de formation » a la page 66

« Utilisation des éléments de la bibliotheque de contenu » a la page 157
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Modification des informations d’un curriculum

1 Sivous ne vous trouvez pas sur la page d’informations du curriculum que vous souhaitez modifier, cliquez sur
I'onglet Formation et accédez au curriculum. Sélectionnez le nom du curriculum pour ouvrir la page Informations
sur le curriculum.

2 Dans la zone Informations sur le curriculum, cliquez sur Modifier pour changer les informations suivantes :

Nom Nom attribué au curriculum.

Identifiant Numéro d’identification du curriculum. (Vous pouvez lui attribuer un code quelconque, tel qu'un numéro
de catalogue.)

Résumé Description du curriculum.

Date de début du curriculum Date a laquelle le curriculum commence. Les utilisateurs ne peuvent pas accéder au
curriculum avant cette date

Remarque : les dates de début et de fin sélectionnées remplacent celles des éléments individuels de votre curriculum. Par
exemple, si vous ajoutez une réunion dont la date de fin est déja écoulée, et que la date de fin de votre curriculum est a
venir, la réunion tient compte de la date de fin du curriculum.

Date de cléture du curriculum Date a laquelle le curriculum se termine ; sélectionnez cette option dans le menu
contextuel ou sélectionnez Pas de date de cloture.

3 Lorsque vous avez terminé de modifier les informations sur le curriculum, cliquez sur Enregistrer.

Modification des informations sur le contenu externe
Pour modifier des informations sur une formation externe, il faut que vous les ayez déja ajoutées au curriculum.
1 Sivous ne vous trouvez pas sur la page d’informations du curriculum que vous souhaitez modifier, cliquez sur

I'onglet Formation et accédez au curriculum. Sélectionnez le nom du curriculum pour ouvrir la page Informations
sur le curriculum.

2 Dans la liste des éléments, cliquez sur le nom de I'élément de formation externe.
3 Dans la zone Informations sur la formation externe, cliquez sur Modifier.

4 Dans la zone Informations sur I'élément, modifiez le nom, I'ID, 'URL, la note maximale possible ou les
informations récapitulatives, puis cliquez sur Enregistrer.

Modification de I'ordre des éléments dans un curriculum

1 Sivous ne vous trouvez pas sur la page d’informations du curriculum que vous souhaitez modifier, cliquez sur
I'onglet Formation et accédez au curriculum. Sélectionnez le nom du curriculum pour ouvrir la page Informations
sur le curriculum.

2 Cochez la case située en regard de I'élément que vous souhaitez déplacer, puis cliquez sur la fleche vers le haut ou
vers le bas pour le déplacer dans la liste.

Suppression d’éléments dans un curriculum
Si vous ne souhaitez plus inclure un élément dans un curriculum, vous pouvez le supprimer sans affecter I'élément
d’origine existant dans la bibliothéque correspondante.

1 Sivous ne vous trouvez pas sur la page d’informations du curriculum que vous souhaitez modifier, cliquez sur
I'onglet Formation et accédez au curriculum. Sélectionnez le nom du curriculum pour ouvrir la page Informations
sur le curriculum.
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2 Dans laliste des éléments, cochez la case située en regard des éléments que vous souhaitez supprimer, puis cliquez
sur Supprimer I'élément.

3 Assurez-vous de bien vouloir supprimer les éléments sélectionnés, puis cliquez sur Supprimer.

Envoi de notifications ou de rappels aux personnes inscrites a un curriculum

Vous pouvez utiliser la fonctionnalité de notifications pour envoyer un message électronique aux inscrits. Un message
type indique aux inscrits que le curriculum est disponible, fournit des informations détaillées sur le curriculum, ainsi
qu’un lien pour y accéder. Le message peut étre envoyé a tous les inscrits ou a un sous-ensemble spécifique d’inscrits,
par exemple a ceux qui n’ont pas terminé le curriculum.

La fonctionnalité de rappel, semblable a la fonctionnalité de notification, vous permet d’envoyer des messages
électroniques aux inscrits. Cependant, la différence principale entre les notifications et les rappels réside dans le fait
que la page Rappels vous permet d’envoyer des messages a des intervalles spécifiés. Le message peut étre envoyé a tous
les inscrits ou & un sous-ensemble d’inscrits.

Remarque : des rappels peuvent étre définis annuellement pour les utilisateurs qui doivent respecter des normes de
conformité. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de controle » a la
page 179.

1 Sivous ne vous trouvez pas déja dans la page Informations sur le curriculum, cliquez sur 'onglet Formation dans
Adobe Connect Central et accédez au curriculum. Cliquez sur le nom du curriculum pour ouvrir la page
Informations sur le curriculum.

2 Cliquez sur Notifications.

3 Cliquez sur Nouvelle notification ou Nouveau rappel. (Les notifications apparaissent dans la liste des objets avec
Iicone de notification £3, tandis que les rappels sont indiqués a I'aide de 'icone &)

4 Sélectionnez une option de minutage. Dans le cas des rappels, vous pouvez définir une option de récurrence, de
maniére a envoyer automatiquement plusieurs rappels.

5 Sélectionnez une option de destinataires. Si vous entrez plusieurs adresses électroniques, séparez-les par des
virgules.

6 (Facultatif) Modifiez I'objet et le texte du message électronique. Pour effectuer des modifications a I'aide de champs
a insertion automatique, copiez le nom du champ a partir de la liste Champs a insertion automatique et collez-le
dans I'objet ou le corps du message. Ne modifiez pas le texte du champ a insertion automatique placé entre
accolades.

7 Cliquez sur Envoyer ou sur Enregistrer.

Annulation de notifications ou de rappels

1 Sivous ne vous trouvez pas déja dans la page Informations sur le curriculum, cliquez sur 'onglet Formation dans
Adobe Connect Central et accédez au curriculum. Cliquez sur le nom du curriculum pour ouvrir la page
Informations sur le curriculum.

2 Cliquez sur Notifications.
3 Cliquez sur Notifications en attente.

4 Sous Sujet, cochez la case en regard du nom de la notification ou du rappel que vous souhaitez annuler. (Les
notifications apparaissent dans la liste des objets avec I'icdne de notification #3, tandis que les rappels sont
indiqués a l'aide de I'icone &7 .)

5 Cliquez sur Annuler les notifications.

6 Cliquez sur Annuler les notifications sur la page de confirmation.
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Suppression d’un curriculum

Avant de supprimer un curriculum, sachez que :

+ Le curriculum est retiré de la bibliothéque des formations.
+ Les inscrits n’y ont plus accés.

+ Ses rapports ne sont plus disponibles. (Pour interdire 'accés & un curriculum tout en conservant les informations
de génération de rapports, définissez une date de cloture pour le curriculum, mais ne le supprimez pas.)

« Les rappels de curriculum ne sont plus envoyés, ni les notifications de retard.

« Lasuppression d’un curriculum est définitive. Un curriculum supprimé ne peut étre récupéré.

Vous pouvez supprimer un curriculum de la bibliothéque des formations sans affecter les éléments de la bibliothéque
qui composent ce curriculum.

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans Adobe Connect Central et accédez au curriculum.

2 Cochez la case accolée au curriculum que vous souhaitez supprimer, puis cliquez sur Supprimer.

3 Apres avoir vérifié la sélection des éléments a supprimer, cliquez sur Supprimer.

Modification des conditions préalables, des examens et des conditions
d’accomplissement

Apreés avoir créé un curriculum, vous pouvez lui apporter de nombreuses modifications ; par exemple, ajouter des
conditions préalables et des examens, modifier des conditions d’accomplissement, etc. Adobe recommande d’utiliser
soit des examens, soit des conditions préalables, mais pas les deux, pour créer des cursus de formation. Il est possible
d’utiliser les deux, mais cela risque de prendre du temps et de compliquer les tests a réaliser sur toutes les éventuelles
procédures que peuvent rencontrer les stagiaires.

Voir aussi

« Modification de curriculums » a la page 81

Affectation de conditions préalables a un élément

Affecter des conditions préalables impose aux stagiaires d’accéder aux éléments dans un ordre spécifique. Un dossier
ne peut pas étre défini en tant que condition préalable. Adobe Connect ne pouvant pas assurer automatiquement le
suivi des éléments de formation externes, ceux-ci ne doivent pas étre définis comme étant obligatoires.

Remarque : évitez les conditions préalables redondantes ; elles constituent une source de confusion pour les stagiaires et
peuvent entrainer des problémes de performances sur le serveur Adobe Connect.

1 Sivous ne vous trouvez pas sur la page d’informations du curriculum que vous souhaitez modifier, cliquez sur
I'onglet Formation et accédez au curriculum. Sélectionnez le nom du curriculum pour ouvrir la page Informations
sur le curriculum.

2 Dans la liste des éléments du curriculum, cliquez sur le nom de I'élément ou du dossier nécessitant une condition
préalable. Cette procédure fait référence a cet élément en tant qu’élément sélectionné.

3 Dans la zone Conditions préalables, cliquez sur Modifier.
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Acoueil | Contenu | Formation | Réunions  Séminaires  Evénements | Rapports | Administration Rechercher...

Formation partagée Formation de I'utilisateur Ma farmation Catalogue des formations Utilisateurs et Groupes Tableau de bord des formations
Dw > m Curriculum des nouveau: engages

Informations sur le curriculum | Parametres du catalogue des formations | Gestion des inscrits | Notifications | Rapports

Ajouter un &lément Supprimer ['élément Déplacer t i

ﬁ! Curriculum des nouveaux engagés

o L Marm: Cours 1

O i Formation I: HR101
Résume: Accueil des nouveaus engagés.
Adresse URL: http:/fexample.acrobat.com/cours1

Mombre maximal de tentatives:  Illimité

Type: Cours (Accéder ala source)

Conditions préalables

Cours 1 ne présente pas de conditions requises,

Examens Modifier

Cours 1 ne présente pas d'examens.

Dans la zone Conditions préalables relatives aux informations sur le curriculum, cliquez sur Modifier pour créer un cursus de formation

spécifique.

4 La zone Sélectionner les conditions préalables répertorie les éléments contenus dans le curriculum. A I'aide du
menu Options situé a coté d’un élément, spécifiez le type de condition préalable :

Suggestion Indique que la condition préalable est facultative. Les utilisateurs recoivent un message leur demandant

de choisir la condition préalable avant 'élément sélectionné.

Obligatoire Indique que les exigences relatives a la condition préalable doivent étre remplies avec succes, et pas
simplement remplies, avant de choisir I'élément sélectionné. N’affectez pas I'état Obligatoire a un contenu externe.
Adobe Connect ne peut pas vérifier si ce type de contenu, par exemple 'URL d’un site Web, a bien été exécuté.

Masqué Indique que I'élément sélectionné ne s’affiche pas sur la page d’inscription tant que I'utilisateur n’a pas
satisfait aux exigences de la condition préalable.

5 Une fois la sélection des conditions préalables terminée, cliquez sur Enregistrer.

Affectation d’examens a un élément

Vous pouvez concevoir le curriculum de sorte que les inscrits ne soient pas obligés de suivre un élément s’ils réussissent
un examen apparenté. Les dossiers ne peuvent pas étre configurés comme des examens, ni liés comme des éléments
sélectionnés. Utilisez toujours un cours ou une réunion spécifique, et non un dossier, comme un examen ou élément
sélectionné pour tout autre objet d’apprentissage.

Voici deux conseils de création d’examens :

« Choisissez bien entre les options Facultatif, Bloqué et Masqué. Il peut y avoir une grande différence de
cheminement et d’expérience pédagogiques pour les stagiaires selon 'option que vous sélectionnez pour un
examen.

+ Vous ne pouvez pas affecter un examen au premier élément d’'un curriculum.
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+ Nutilisez pas d’examens enchainés. Un exemple d’examens enchainés consiste & définir un élément 1 en tant
quexamen d’un élément 2, puis a définir I'élément 2 en tant qu’examen d’un élément 3.

1 Sivous ne vous trouvez pas sur la page d’informations du curriculum que vous souhaitez modifier, cliquez sur
I'onglet Formation et accédez au curriculum. Sélectionnez le nom du curriculum pour ouvrir la page Informations
sur le curriculum.

2 Dans la liste des éléments, cliquez sur le nom de I'élément nécessitant un élément d’examen. Cette procédure fait
référence a cet élément en tant qu’élément sélectionné.

3 Dans la zone Examens, cliquez sur Modifier.

4 Lazone Sélectionner les examens répertorie les éléments contenus dans le curriculum. Utilisez le menu déroulant
d’un élément pour le désigner en tant qu'examen de I'élément sélectionné, a 'aide des critéres suivants :

Bloqué Indique que si 'inscrit réussit 'examen apparenté, I'élément sélectionné n’est pas disponible pour lui. Si
I'inscrit échoue a I'examen apparenté, 'élément sélectionné devient disponible.

Facultatif Indique que si'inscrit réussit 'examen apparenté, 'élément sélectionné peut étre retiré du curriculum.

Masqué Indique que sil'inscrit réussit 'examen apparenté, il ne peut pas voir 'élément sélectionné. Sil'inscrit échoue
a 'examen apparenté, ce dernier est visible et peut étre sélectionné par U'inscrit.

5 Une fois que vous avez terminé de spécifier des examens apparentés, cliquez sur Enregistrer.

Modification des conditions de terminaison

Vous pouvez désigner un élément comme étant obligatoire, spécifiant ainsi qu'un inscrit doit terminer I'élément avec
succes pour achever le curriculum. Tous les éléments sont obligatoires par défaut, mais vous pouvez en définir certains
comme facultatifs ou obligatoires sans que cela n’affecte les autres.

1 Sivous ne vous trouvez pas sur la page d’informations du curriculum que vous souhaitez modifier, cliquez sur
I'onglet Formation et accédez au curriculum. Sélectionnez le nom du curriculum pour ouvrir la page Informations
sur le curriculum.

2 Dans la zone Accomplissement requis, cliquez sur Modifier.
3 Pour chaque élément que vous voulez rendre obligatoire, sélectionnez Obligatoire dans le menu contextuel.

4 Des que vous avez terminé de spécifier des éléments obligatoires, cliquez sur Enregistrer.

Gestion des inscrits au curriculum

Adobe Connect Central vous permet d’afficher et d’ajouter des inscrits dans un curriculum, mais aussi de définir les
autorisations d’accés pour ces derniers.

Voir aussi
« A propos des notifications et des rappels » a la page 69

« Modification de curriculums » a la page 81

Affichage et ajout d’inscrits a un curriculum

1 Sivous ne vous trouvez pas déja dans la page Informations sur le curriculum, cliquez sur 'onglet Formation dans
Adobe Connect Central et accédez au curriculum. Cliquez sur le nom du curriculum pour ouvrir la page
Informations sur le curriculum.

2 Cliquez sur Gestion des inscrits.
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3 Pour ajouter des inscrits, sélectionnez le nom ou le groupe dans la liste Utilisateurs et groupes disponibles.
« Pour sélectionner plusieurs utilisateurs ou groupes, cliquez sur leur entrée en appuyant sur la touche Ctrl ou Maj.

+ Pour développer un groupe afin de pouvoir sélectionner des membres individuels, double-cliquez sur son nom.
Sélectionnez ensuite les utilisateurs individuels.

+ Pour localiser un nom dans la liste, cliquez sur le bouton Rechercher au bas de la fenétre, entrez le nom pour
Pafficher dans la liste, puis sélectionnez-le. (Cliquez sur Effacer pour revenir a la liste d’origine.)

4 Apreés avoir sélectionné les inscrits, cliquez sur Ajouter.

Remarque : apreés avoir ajouté des inscrits, vous devez leur envoyer une notification afin de les avertir de la disponibilité
du curriculum.

Définition des autorisations des inscrits a un curriculum
Apreés avoir ajouté des inscrits a un curriculum, vous pouvez déterminer les autorisations pour les utilisateurs et
groupes inscrits.

1 Sivous ne vous trouvez pas déja dans la page Informations sur le curriculum, cliquez sur 'onglet Formation dans
Adobe Connect Central et accédez au curriculum. Cliquez sur le nom du curriculum pour ouvrir la page
Informations sur le curriculum.

2 Cliquez sur Gestion des inscrits.

3 Sélectionnez I'inscrit ou le groupe d’inscrits dans la colonne Inscrits actuels, puis cliquez sur Autorisations.
4 Sélectionnez I'une des autorisations suivantes :

+ «Refusé » empéche I'inscrit d’accéder au curriculum.

+ «Inscrit » permet a 'inscrit d’accéder au curriculum.

+ «En attente d’autorisation » permet a 'inscrit d’accéder au curriculum apreés avoir été approuvé.

Suppression d’inscrits a un curriculum

Vous pouvez, & tout moment, supprimer un inscrit & un curriculum ou un groupe d’inscrits.

1 Sivous ne vous trouvez pas déja dans la page Informations sur le curriculum, cliquez sur 'onglet Formation dans
Adobe Connect Central et accédez au curriculum. Cliquez sur le nom du curriculum pour ouvrir la page
Informations sur le curriculum.

2 Cliquez sur Gestion des inscrits.

3 Sélectionnez I'inscrit ou le groupe inscrit dans la colonne Inscrits actuels, puis cliquez sur Supprimer.

Création de classes virtuelles

A propos des classes virtuelles

Lorsque les fonctions Réunion et Formation sont installées, les utilisateurs peuvent créer des classes virtuelles. Pour ce
faire, ils doivent étre gestionnaires de formation et hotes de réunion.

Les classes virtuelles permettent de réaliser des sessions de formation. A I'instar d’une réunion, des classes virtuelles
peuvent étre ajoutées a un curriculum. Mais contrairement aux réunions, il est possible d’ajouter aux classes virtuelles
un cours Presenter qui aura un impact sur les conditions d’accomplissement. (Les relevés de note des cours ne sont pas
générés pour les étudiants accédant & une classe virtuelle en tant qu’invités.)
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Remarque : les conditions d’accomplissement ne peuvent plus étre configurées par lutilisateur ; 'accomplissement est
désormais basé sur la participation. Un stagiaire est marqué comme ayant terminé s’il a participé a tous les cours et se
voit affecter I'état inachevé s’il s’est absenté.

Comme pour les réunions, il existe trois niveaux d’accés aux classes virtuelles : les étudiants inscrits uniquement, les
étudiants inscrits et les invités acceptés, ainsi que toute personne disposant de 'URL de la classe virtuelle peuvent
entrer dans la salle.

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres paramétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces paramétres ont un impact sur les classes virtuelles et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contréle » a la page 179.

Voir aussi

« A propos du contenu, des cours et des curriculums » a la page 60

« Création d’un curriculum » a la page 75

Création d’une classe virtuelle

La procédure de création d’une classe virtuelle implique les tiches suivantes.

1. Démarrage de I'Assistant Classe virtuelle

Dans la page d’accueil d’Adobe Connect Central, localisez la barre de menus Créer nouveau, puis cliquez sur Classe
virtuelle.

2. Informations sur les classes virtuelles

La premiére page de I’Assistant Classe virtuelle permet de saisir des informations générales sur la classe virtuelle, par
exemple un nom et un résumé. (Seuls le nom de la classe virtuelle et la langue sont obligatoires ; tous les autres champs
sont facultatifs.) Une fois la classe virtuelle créée, ces informations peuvent étre modifiées.

Remarque : par défaut, loption Actualiser les informations de tous les éléments liés a cet élément est sélectionnée. La
classe virtuelle étant actuellement en cours de création, aucun élément ne doit encore lui étre lié, mais ne désactivez pas
cet élément si vous pensez lui en associer ultérieurement.

3. Inscription des stagiaires

Seuls les utilisateurs inscrits peuvent accéder a 'adresse URL de la classe virtuelle et se connecter pour l'afficher. Pour
inscrire un trés grand nombre d’utilisateurs, il vous suffit de présenter la classe virtuelle en tant qu’événement si vous
disposez de I'application Gestion des événements.

Une fois la classe virtuelle créée, vous pouvez, au besoin, ajouter ou supprimer des stagiaires.

4. Configuration de notifications

Une notification de classe virtuelle est un message électronique qui explique aux inscrits comment accéder a la classe
virtuelle.

Lorsque vous mettez en forme votre notification, vous pouvez utiliser les champs & insertion automatique dans la ligne
d’objet et dans le corps du message. Ces champs sont des variables d’informations renseignées automatiquement lors
de I'envoi de la notification par courrier électronique.

Une fois la classe virtuelle créée, vous pouvez modifier les notifications la concernant.
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5. Configuration des rappels

Les rappels sont facultatifs. Un rappel de classe virtuelle est un message électronique envoyé a tous les inscrits a la classe
virtuelle, ou a une partie d’entre eux, une fois la classe virtuelle configurée. Vous pouvez utiliser des rappels, par
exemple pour rappeler aux inscrits qu’ils doivent accéder a la classe virtuelle ou pour signaler a des utilisateurs
spécifiques qu’ils sont tenus d’y accéder.

Voir aussi

« Création d’un cours » a la page 67

« Création d’un curriculum » a la page 75

Affichage d’informations sur les classes virtuelles

Vous pouvez afficher des informations sur une classe virtuelle a partir de la page Informations sur les classes virtuelles.
Cette page s’affiche lorsque vous cliquez sur le nom de la classe virtuelle dans la liste des dossiers de formation. Elle
vous permet d’afficher ou de modifier les informations relatives a une classe virtuelle spécifique, telles que son nom,
son résumé, son adresse URL, ses coordonnées d’accés et ses informations téléphoniques.

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.
2 Localisez le dossier contenant la classe virtuelle.

3 Sélectionnez le nom de la classe virtuelle.

Modeéles de classes virtuelles

Si les fonctions Réunion et Formation sont installées, un dossier de modeéles de classe virtuelle est automatiquement
installé sous le dossier Formations partagées.

Pour plus d’informations sur les modeles, voir « Modéles et dispositions de salles de réunion » a la page 11.

Application d’'un modéle a une nouvelle classe virtuelle

% Lorsque vous créez une classe virtuelle, choisissez un modele dans le menu Sélectionner un modéle de la page
Informations sur les classes virtuelles. Le modele de classe virtuelle par défaut est sélectionné par défaut.

Conversion d’une classe virtuelle en modeéle

En tant que gestionnaire de formation ou hote de réunion, vous pouvez créer un modele de classe virtuelle. Déplacez
la classe virtuelle dans I'un des deux dossiers de modéles : Modéles partagés (dans le dossier Formations partagées) si
vous souhaitez que d’autres utilisateurs puissent accéder au modele ou Mes modeéles (dans votre propre dossier de
formations) si vous en étes le seul utilisateur.

Remarque : pour ajouter une classe virtuelle au dossier Modéles partagés, vous devez disposer des autorisations de
gestionnaire sur ce dossier. Par défaut, vous disposez des autorisations compleétes sur les classes virtuelles et les modéles
situés dans votre dossier de formation utilisateur.

1 Dansl'onglet Formation d’Adobe Connect Central, sélectionnez le dossier contenant la classe virtuelle a convertir.
2 Dans la liste Nom, cochez la case en regard de la classe virtuelle.

3 Cliquez sur Déplacer dans la barre de navigation.

Celle de gauche indique le nom de la classe virtuelle.

4 Localisez, puis sélectionnez un dossier. (Sélectionnez Formations partagées > Mode¢les partagés si vous souhaitez
partager le modéle avec d’autres personnes.)
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5 Cliquez sur Déplacer.

La classe virtuelle se trouve désormais dans le dossier de modéles sélectionné. Le modele est ajouté a la liste dans le
dossier approprié : Modeles partagés ou Mes modeles.

Lorsque vous créez une classe virtuelle a I'aide de I'Assistant Nouvelle classe virtuelle, vous pouvez sélectionner le
nouveau modeéle dans le menu contextuel Sélectionner un modéle. Vous pouvez personnaliser cette classe virtuelle de
la méme maniére que les autres en fonction de vos besoins. Une fois la classe virtuelle créée, il est impossible d’y
appliquer un nouveau modele. Pour cela, vous devez d’abord créer une classe virtuelle a 'aide du nouveau modele.

Modification de classes virtuelles

Un large éventail de tiches vous permet de gérer les classes virtuelles que vous avez créées.

Voir aussi

« Création de classes virtuelles » a la page 87
« Affichage de rapports sur les classes virtuelles » a la page 92

« Association d’un profil audio a une réunion » a la page 138

Modification des informations de classe virtuelle et de téléphonie

1 Dans'onglet Formation d’Adobe Connect Central, sélectionnez la classe virtuelle que vous souhaitez modifier.
2 Dans la colonne Nom, cliquez sur une classe virtuelle.

3 Dans la barre de navigation, cliquez sur Modifier les infos.

4 Modifiez les informations de classe virtuelle et les parametres de conférence audio selon vos besoins.

5

Cliquez sur Enregistrer.

Modification des cours d’une classe virtuelle

1 Dans 'onglet Formation d’Adobe Connect Central, sélectionnez la classe virtuelle que vous souhaitez modifier.
2 Dans la colonne Nom, cliquez sur une classe virtuelle.

3 Cliquez sur Gérer les cours.

4 Ajoutez ou supprimez des cours suivant les besoins.

5

Cliquez sur Enregistrer.

Modification des participants a une classe virtuelle

1 Dans I'onglet Formation d’Adobe Connect Central, sélectionnez la classe virtuelle que vous souhaitez modifier.
2 Dans la colonne Nom, cliquez sur une classe virtuelle.
3 Cliquez sur Gestion des inscrits.

4 Ajoutez et supprimez des inscrits ou des groupes d’inscrits suivant les besoins.

Moadification des notifications et rappels de classe virtuelle

Vous pouvez utiliser la fonctionnalité de notification pour envoyer un message électronique contenant des détails a
Pintention des personnes inscrites a la classe virtuelle, y compris un lien vers la classe virtuelle. Le message peut étre
envoyé a tous les inscrits ou & un sous-ensemble d’inscrits.
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Dans Adobe Connect Central, la fonctionnalité de rappel, semblable a celle de notification, vous permet d’envoyer des
messages électroniques aux inscrits. Cependant, la différence principale entre les notifications et les rappels réside dans
le fait que la page Rappels vous permet d’envoyer des messages a des intervalles spécifiés. Le message peut étre envoyé
a tous les inscrits ou & un sous-ensemble d’inscrits.

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres paramétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces paramétres ont un impact sur les classes virtuelles et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contrdle » a la page 179.

1 Dans 'onglet Formation d’Adobe Connect Central, sélectionnez la classe virtuelle que vous souhaitez modifier.
2 Dans la colonne Nom, cliquez sur une classe virtuelle.

3 Cliquez sur Notifications.
4

Cliquez sur une notification ou un rappel dans la liste. (Les notifications apparaissent dans la liste des objets avec
licone de notification €3, tandis que les rappels sont indiqués & 'aide de I'icone &7.)

wu

Cliquez sur Modifier.
6 Modifiez la notification ou le rappel suivant les besoins. Par exemple :

+ Modifiez 'option de minutage. (Dans le cas des rappels, vous pouvez définir une option de récurrence, de maniére
a envoyer automatiquement plusieurs rappels.)

+ Modifiez les destinataires. Si vous entrez plusieurs adresses électroniques, séparez-les par des virgules.

« Modifiez I'objet et le texte du message électronique. Pour effectuer des modifications a I'aide de champs a insertion
automatique, copiez le nom du champ a partir de la liste Champs a insertion automatique et collez-le dans I'objet
ou le corps du message. Ne modifiez pas le texte du champ a insertion automatique placé entre accolades.

7 Cliquez sur Envoyer.

Modification du contenu d’une classe virtuelle

1 Dans 'onglet Formation d’Adobe Connect Central, sélectionnez la classe virtuelle que vous souhaitez modifier.
2 Dans la colonne Nom, cliquez sur une classe virtuelle.
3 Cliquez sur Contenu transféré.

4 Ajoutez, supprimez et déplacez du contenu suivant les besoins.

Affichage et modification des enregistrements d’une classe virtuelle

Pour déterminer les personnes habilitées a visualiser un enregistrement de classe virtuelle, définissez ce dernier comme
étant public ou privé. Pour plus d’informations, consultez la section « Lecture d’une réunion enregistrée » a la
page 148.

1 Dans I'onglet Formation d’Adobe Connect Central, sélectionnez la classe virtuelle que vous souhaitez modifier.
2 Dans la colonne Nom, cliquez sur une classe virtuelle.
3 Cliquez sur Enregistrements.

4 Affichez et modifiez les informations suivant les besoins.
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Affichage de rapports sur les classes virtuelles

La fonctionnalité Rapports d’Adobe Connect Central vous permet de créer des rapports présentant une classe virtuelle
donnée sous différentes perspectives.

1 Sivous ne vous trouvez pas déja dans la page des informations sur la classe virtuelle, cliquez sur 'onglet Formation
dans Adobe Connect Central et accédez a la salle de cours. Cliquez sur le nom de la salle de cours pour ouvrir la
page des informations sur la classe virtuelle.

2 Cliquez sur le lien Rapports dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.

3 Le rapport de synthése par défaut vous présente des informations sur la classe virtuelle et des informations
consolidées sur I'utilisateur, telles que les instances uniques au cours desquelles un utilisateur donné a rejoint, puis
quitté la salle de cours (sessions uniques), la date de la derniére entrée d’un invité dans la salle de cours (session la
plus récente), le nombre de personnes invitées, le nombre de participants, le nombre maximum de personnes
présentes simultanément dans la salle de cours (nombre maximal d’utilisateurs).

4 Pour obtenir d’autres informations, sélectionnez un autre type de rapport :

+ Lerapport « Par participants » affiche la liste des noms et adresses électroniques de tous les participants a la classe
virtuelle, avec leurs dates et heures d’entrée et de sortie.

« Le rapport « Par cours » affiche la liste de tous les cours intégrés dans la classe virtuelle. Cliquez sur les différents
cours intégrés pour afficher la liste des stagiaires qui les ont suivis. Si des cours ont fait 'objet de mises a jour et que
les stagiaires en ont consulté plusieurs versions, les rapports affichent la version consultée par chacun d’eux.

+ Le rapport « Par sessions » affiche la liste des heures de début et de fin de chaque session, le numéro de session et
le nombre de participants. Un clic sur le nombre de sessions affiche la liste des participants a-cette session, ainsi que
leur nom et les heures d’entrée et de sortie.

« Le rapport « Par Questions » présente chaque sondage par numéro de session, numéro et question. Vous pouvez
faire un zoom avant sur deux vues distinctes en cliquant sur le lien approprié sous la colonne Rapport : « Voir la
distribution des réponses » affiche un graphique circulaire dans lequel chaque réponse est codée par une couleur.
« Voir les réponses des utilisateurs » fournit une clé de réponse énumérant chaque réponse de ce sondage et son
numéro correspondant. Ces numéros se retrouvent sur le graphique circulaire. Cette option présente la liste de tous
les participants ayant répondu a ce sondage et le numéro de la réponse qu’ils ont sélectionnée (si la question
autorisait plusieurs réponses, elles apparaissent toutes pour l'utilisateur).

Voir aussi

« Affichage et gestion de rapports sur les curriculums » a la page 95

Définition des options d’auto-inscription
Les options d’auto-inscription sont définies au moyen du catalogue des formations. Si vous souhaitez utiliser la

fonction d’auto-inscription, vous devez ajouter des cours, des curriculums et des classes virtuelles au catalogue. Pour
plus d’informations, voir « Gestion du catalogue des formations » a la page 100.

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les paramétres d auto-inscription et de catalogue de
formations afin de se conformer aux normes réglementaires. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des
parameétres de conformité et de contréle » a la page 179.

1 Sivous ne vous trouvez pas déja dans la page des informations sur le cours, le curriculum ou la classe virtuelle,
cliquez sur I'onglet Formation d’Adobe Connect Central et accédez a I'élément. Cliquez sur le nom du cours, du
curriculum ou de la classe virtuelle pour ouvrir la page des informations.

2 Cliquez sur Parametres du catalogue des formations.
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3 Sélectionnez Lister dans le catalogue des formations pour I'auto-inscription des stagiaires. Cela permet aux
utilisateurs enregistrés de s’ajouter a la liste des autorisations pour le cours, le curriculum ou la classe virtuelle dans
le catalogue des formations.

4 Effectuez 'une des opérations suivantes :

« Sélectionnez 'option « L’inscription requiert 'approbation du directeur de cours » pour exiger I'approbation
préalable des stagiaires avant qu’ils puissent accéder au cours, au curriculum ou a la classe virtuelle dans le catalogue
des formations. Sélectionnez I'option Informer le ou les directeurs de cours des demandes d’approbation par
courrier électronique pour recevoir un message électronique chaque fois qu’un utilisateur souhaite s’auto-inscrire.
(Sivous ne sélectionnez pas cette option, vous devrez rechercher dans le catalogue des formations les stagiaires dont
Pétat est défini sur En attente.)

+ Sélectionnez 'option « L’inscription est ouverte » pour accorder a tous les utilisateurs I'acceés au cours, au
curriculum ou a la classe virtuelle.

5 Sélectionnez Afficher dans le catalogue des formations.

6 Choisissez un emplacement d’enregistrement dans le catalogue des formations et cliquez sur OK. (Pour rappel, le
contenu doit se trouver dans le catalogue des formations pour qu’il soit possible d’utiliser la fonction d’auto-
inscription.)

7 Cliquez sur Enregistrer.

Controle de la formation avec des rapports

Adobe Connect Central offre un large éventail d’options de rapports. Concernant les fonctions de formation
d’Adobe Connect Central, différents rapports peuvent étre générés pour les cours, les curriculums et les classes
virtuelles.

Voir aussi

« Génération de rapports dans Connect Central » a la page 214

Utilisation de filtres de rapport

Comme pour d’autres applications dans Adobe Connect Central, vous pouvez définir les informations affichées dans
un rapport spécifique en configurant des filtres de rapport. N'oubliez pas que les filtres que vous définissez s’appliquent
a tous les rapports créés, a la fois pour les curriculums et pour toute autre application Adobe Connect. Pour plus
d’informations, voir « Définition de filtres de rapport » dans « Affichage de rapports sur chaque élément de contenu »
ala page 164.

Affichage des rapports sur les cours

La fonctionnalité Rapports d’Adobe Connect Central vous permet de créer des rapports présentant une réunion
donnée sous différentes perspectives. Les rapports sur les cours permettent également d’assurer le suivi des
performances de stagiaires spécifiques. (Lorsque des stagiaires accedent & un cours, soit directement depuis une URL
de cours soit depuis 'URL du cours dans le cadre d’un curriculum, un rapport sur le cours est créé.) Pour utiliser cette
fonctionnalité, ouvrez la page d’informations sur les cours, puis cliquez sur le lien Rapports. D’autres liens s’affichent
et vous permettent de définir les types d’informations de rapport que vous pouvez voir pour ce cours.
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Les rapports sur le contenu et sur les cours sont distincts, car un cours est associé a une version de contenu spécifique.
(En revanche, les rapports sur les cours et les curriculums sont partagés, car un curriculum représente simplement un
lien vers un cours.)

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.
2 Accédez a un cours.

3 Dans la liste des cours, cliquez sur le nom de celui qui vous intéresse.

4 Cliquez sur le lien Rapports.

5 Pour générer un rapport, cliquez sur I'un des liens suivants :

« Le résumé affiche les informations sur les cours (nom, ID, date d’ouverture, date de cloture et URL) et ’état des
cours (utilisateurs inscrits, utilisateurs ayant terminé les cours, utilisateurs ayant réussi et utilisateurs ayant échoué).

« «Par diapositives/pages » affiche un graphique a barres répertoriant toutes les diapositives du cours et leur nombre
de consultations. Un tableau indique la derniére consultation de chaque diapositive.

+ «Par utilisateurs » affiche les utilisateurs ayant accés au cours, leur état (En cours, Achevé, Réussi ou Echoué), leur
note, la date (de la derniére tentative de I'utilisateur), la durée (de la derniére tentative), le nombre de tentatives, la
version du cours et le numéro de certificat, le cas échéant. Cliquez sur le nom d’un utilisateur pour afficher un
graphique a barres et un tableau contenant 'ensemble des questions et ses réponses correctes ou incorrectes, ainsi
que la note obtenue pour la question. Vous pouvez également cliquer sur le lien Afficher les réponses pour chaque
question et afficher la distribution des réponses.

+ «Par questions » affiche un tableau répertoriant les numéros des questions, les questions, le nombre de réponses
correctes a la question, le nombre de réponses incorrectes a la question, le pourcentage de réponses correctes a la
question et la note accordée a la question.

« «Par réponses » affiche un tableau répertoriant la note maximale possible, la note moyenne, la note la plus élevée
et la note la plus faible obtenue pour le questionnaire. Pour chaque question, le tableau indique également le
numéro de la question, la question elle-méme et la distribution de la réponse ; c’est-a-dire les réponses obtenues
pour chaque question, le cas échéant. Cliquez sur le lien Afficher les réponses pour afficher un graphique a secteurs,
ainsi qu’un tableau contenant la clé et la distribution de réponse. La clé de réponse affiche toutes les réponses
possibles a la question et la lettre ou le numéro de réponse correspondant(e) ; la distribution de réponse affiche
toutes les réponses sélectionnées pour cette question, indique la réponse correcte et le nombre d’utilisateurs ayant
sélectionné chaque réponse, ainsi que le pourcentage qu’ils représentent par rapport au nombre d’utilisateurs total.
Enfin, le graphique répertorie tous les utilisateurs par nombre et pourcentage. (Le bouton Masquer la distribution
des réponses/Afficher la distribution des réponses est un bouton bascule qui vous permet de masquer la
distribution des réponses pour chaque question, puis de les afficher a nouveau.)

Voir aussi

« Affichage et gestion de rapports sur les curriculums » a la page 95

« A propos des rapports Connect Central » a la page 214

Téléchargement et impression de rapports sur les cours

A Pexception du rapport de résumé, vous pouvez exporter tous les rapports sur les cours vers le fichier CSV (valeurs
séparées par des virgules) en cliquant sur Télécharger les données sous les liens des types de rapports.

Vous pouvez également exporter le rapport Par diapositives/pages ou Par questions dans la fenétre d’un navigateur en
cliquant sur Version imprimable a gauche, au-dessus de I'affichage.

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.
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Localisez le cours.
Dans la liste des cours, cliquez sur le nom de celui qui vous intéresse.
Cliquez sur le lien Rapports.

Sélectionnez un type de rapport (Par diapositives, Par utilisateurs, Par questions ou Par réponses).

o b~ W N

Effectuez 'une des opérations suivantes :
« Cliquez sur Télécharger les données.

« Cliquez sur Version imprimable.

Voir aussi
« Affichage des rapports sur les cours » a la page 93

Affichage et gestion de rapports sur les curriculums

Vous pouvez afficher les rapports qui contiennent des résumés, des statistiques et des informations d’état sur un
curriculum. Vous pouvez afficher les données relatives a 'ensemble du curriculum, a des utilisateurs individuels et &
chaque élément. Les rapports sur les cours et les curriculums sont partagés, car un curriculum représente simplement
un lien vers un cours. (En revanche, les rapports sur le contenu et sur les cours sont distincts, car un cours est associé
a une version de contenu spécifique.) Les rapports sur les curriculums n’affichent pas la version spécifique d’'un
curriculum terminée par un stagiaire.

Remarque : lorsque vous effectuez une mise a niveau d’Acrobat Connect 6 vers Connect 7, le matériel de formation
existant fait l'objet d’'une migration, mais les données prises en charge dans la fonction de génération de rapports
améliorée d’Adobe Connect 7 sont vierges pour le matériel Connect 6.

Les rapports sur les curriculums indiquent I’état des stagiaires de plusieurs manieres :

« Dans une présentation ne contenant pas de questionnaires, I'état Complet est obtenu lorsque 100 % des diapositives
de la présentation ont été consultées.

+ Dans une présentation contenant un ou plusieurs questionnaires, I’état En cours est affiché si une réponse n’a pas
été fournie a toutes les questions de I'ensemble des questionnaires avec une valeur en points (non nulle et
pondérée). Si une réponse a été donnée pour toutes les questions avec une valeur en points, Adobe Connect affiche
une liste Réussi ou Echoué, selon que la note du stagiaire est égale/supérieure ou inférieure a la note d’admissibilité.

Remarque : sile cours d’un curriculum est rendu accessible aux utilisateurs avant d’étre ajouté au curriculum, toutes les
données existantes concernant ce cours individuel apparaissent dans le rapport sur le curriculum. Si vous ne voulez pas
que les données antérieures apparaissent dans le rapport sur le curriculum, vous pouvez recréer des cours qui existaient
avant la création du curriculum.

Voir aussi

« Exportation de rapports sur le curriculum » a la page 99

« Modification du champ d’état de I'utilisateur dans un rapport de curriculum » a la page 97

Affichage du rapport sur I'état du curriculum

Un rapport d’état contient des informations générales sur un curriculum, y compris le nombre d’inscrits et
d’utilisateurs ayant terminé ce curriculum.
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Vous pouvez filtrer le rapport en fonction des dates de début ou de fin, des groupes ou des utilisateurs, ainsi que des
personnes gérées directement ou indirectement.

1 Sivous ne vous trouvez pas déja dans la page Informations sur le curriculum, cliquez sur 'onglet Formation dans
Adobe Connect Central et accédez au curriculum. Cliquez sur le nom du curriculum pour ouvrir la page
Informations sur le curriculum.

2 Cliquez sur le lien Rapports.

Par défaut, Adobe Connect Central ouvre la page du rapport de synthese. Outre les informations qui apparaissent dans
la zone Informations sur le curriculum de la page correspondante (telles que le nom du curriculum, I'ID du
curriculum, 'adresse URL, ainsi que les dates de début et de cloture), le rapport contient les informations suivantes :

Utilisateurs inscrits Nombre d’utilisateurs inscrits dans le curriculum.

Utilisateurs ayant terminé Nombre d’utilisateurs qui ont accédé au curriculum et ont réussi tous les éléments
obligatoires. Cela comprend également tous les utilisateurs qui ont été inscrits a ce curriculum, qu’ils soient
actuellement inscrits ou non.

Utilisateurs en cours Le nombre d’utilisateurs ayant accés au curriculum et qui ne satisfont pas aux conditions
d’accomplissement. Cela comprend également tous les utilisateurs qui ont été inscrits a ce curriculum, que leur
inscription soit actuellement active ou non.

Voir aussi

« Exportation de rapports sur le curriculum » a la page 99

« Modification du champ d’état de I'utilisateur dans un rapport de curriculum » a la page 97

Affichage d’un rapport sur le curriculum par utilisateurs

Vous pouvez afficher les données d’un rapport général sur les inscrits au curriculum, comme par exemple la date a
laquelle I'utilisateur a terminé le curriculum.

Vous pouvez filtrer le rapport en fonction des dates de début et de fin, des groupes ou des utilisateurs, et des personnes
gérées directement ou indirectement.

1 Sivous ne vous trouvez pas déja dans la page Informations sur le curriculum, cliquez sur I'onglet Formation dans
Adobe Connect Central et accédez au curriculum. Cliquez sur le nom du curriculum pour ouvrir la page
Informations sur le curriculum.

2 Cliquez sur le lien Rapports dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.
3 Cliquez sur Par utilisateurs pour afficher les informations suivantes pour chaque inscrit :

Nom Nom de I'inscrit. Cliquez sur un nom pour obtenir des informations détaillées sur I'inscrit, telles que son état, le
total de ses notes et le nombre de tentatives effectuées pour terminer les éléments du curriculum.

Etat Situation de I'utilisateur par rapport a I'élément.
Date de participation Date et heure auxquelles I'élément a été suivi par l'inscrit.

Nbre de certificats Nombre généré par le systéme qui atteste que 'utilisateur a achevé le curriculum et attribuant a
I'utilisateur un identifiant qui lui est propre.

4 Pour modifier le nombre d’utilisateurs apparaissant dans la liste, sélectionnez un nombre différent dans le menu
déroulant Affichage.
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Voir aussi

« Exportation de rapports sur le curriculum » a la page 99

Modification du champ d’état de I'utilisateur dans un rapport de curriculum

Lorsque vous affichez un rapport sur le curriculum par utilisateur, 'option de remplacement vous permet de modifier
Iétat d’un utilisateur. Par exemple, vous pouvez modifier I'état d’un utilisateur de En cours a Achevé. Vous pouvez
modifier 'état de cours indépendants et celui de cours suivis dans le cadre de curriculums. Vous ne pouvez cependant
pas remplacer Iétat d’un utilisateur d’un curriculum dans son ensemble.

En régle générale, 'utilisation des remplacements est prévue pour rétablir une situation dont le contréle ne dépend pas
des utilisateurs. Par exemple, lorsqu’une erreur dans le contenu de la formation aurait entrainé 'échec d’un utilisateur.
Les remplacements sont également utiles lorsque vous souhaitez définir manuellement un état pour des sessions de
formation externe, par exemple des ateliers de travail en direct, une participation a une sortie éducative ou la visite
d’un site Web.

Le champ Etat est mis a jour a chaque modification de I'état de I'utilisateur pour les éléments suivis par
Adobe Connect Central. En cas de modification de Iétat de I'utilisateur pour une formation externe, vous pouvez
modifier manuellement I’état.

1 Sivous ne vous trouvez pas déja dans la page Informations sur le curriculum, cliquez sur 'onglet Formation dans
Adobe Connect Central et accédez au curriculum. Cliquez sur le nom du curriculum pour ouvrir la page
Informations sur le curriculum.

2 Cliquez sur le lien Rapports dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.
3 Cliquez sur Par utilisateurs.
4 Dans la colonne Nom, cliquez sur le nom de I'inscrit dont vous souhaitez modifier 'état.

La liste des éléments affectés a 'inscrit apparait. La colonne d’état indique I'état de chaque élément.

5 Pour modifier I'état d’un élément, cliquez sur Remplacer et utilisez le menu contextuel Etat pour sélectionner I'une
des options suivantes :

Réussi L'utilisateur a réussi I'élément.

Echoué L’utilisateur n’a pas réussi a I'élément.

Achevé L’utilisateur a achevé I’élément avec succes.

En cours L’utilisateur a cliqué au moins une fois sur I'élément.

6 Saisissez la note de I'utilisateur dans la zone Note. (Pour les éléments auxquels aucune note de réussite ou d’échec
n’est associée, vous pouvez entrer 0.)

7 (Facultatif) Pour modifier la Note maximale possible, accédez a la page d’informations sur le cours et modifiez-y la
note.

8 Cliquez sur Enregistrer.

L’état mis a jour apparait sur le rapport Utilisateurs.

Voir aussi

« Exportation de rapports sur le curriculum » a la page 99
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Affichage d’un rapport sur le curriculum par élément

Vous pouvez afficher un rapport sur un curriculum par élément. Pour ce faire, il vous suffit de sélectionner I'élément
et le type de rapport que vous souhaitez afficher.

Vous pouvez filtrer le rapport par résumé, par utilisateurs, par diapositives/pages, par questions ou par réponses.

1 Sivous ne vous trouvez pas déja dans la page Informations sur le curriculum, cliquez sur 'onglet Formation dans
Adobe Connect Central et accédez au curriculum. Cliquez sur le nom du curriculum pour ouvrir la page
Informations sur le curriculum.

2 Cliquez sur le lien Rapports dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.
3 Cliquez sur Par élément.

La liste de tous les éléments contenus dans le curriculum apparait. La colonne Rapports indique le type de rapport que
vous pouvez générer pour chaque élément.

4 Cliquez sur le lien du type de rapport que vous souhaitez afficher.

Les étapes permettant d’afficher, de télécharger et de définir des filtres de rapport pour chaque élément sont identiques
aux procédures relatives a 'affichage des rapports dans chaque bibliotheéque. Toutefois, la formation externe constitue
une exception, dans la mesure ou elle n’apparait pas dans une bibliotheque Adobe Connect.

Type d’élément Type de rapport

Cours Résumé

Par utilisateurs

Par diapositives/Pages
Par questions

Par réponses

Réunion Résumé
Par participants
Par sessions

Par questions

Formation externe Résumé

Par utilisateurs

Voir aussi

« Exportation de rapports sur le curriculum » a la page 99

Affichage du rapport de synthése d’une formation externe

Avant de générer un rapport de syntheése pour une formation externe, mettez a jour I'état de I'utilisateur ou la note des
utilisateurs ayant terminé la formation.

1 Sivous ne vous trouvez pas déja dans la page Informations sur le curriculum, cliquez sur 'onglet Formation dans
Adobe Connect Central et accédez au curriculum. Cliquez sur le nom du curriculum pour ouvrir la page
Informations sur le curriculum.

2 Cliquez sur le lien Rapports dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.

3 Cliquez sur Par élément.
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La liste de tous les éléments contenus dans le curriculum apparait. La colonne Rapports indique le type de rapport que
vous pouvez générer pour chaque élément.

4 Dans la colonne Noms, recherchez I'élément de formation externe et cliquez sur Résumé dans la colonne Rapports.

Voir aussi

« Exportation de rapports sur le curriculum » a la page 99

« Modification du champ d’état de I'utilisateur dans un rapport de curriculum » a la page 97

Affichage du rapport sur un curriculum de formation externe par utilisateurs

Avant de générer un rapport pour une formation externe par utilisateurs, mettez a jour I'état de I'utilisateur ou la note
des utilisateurs ayant terminé la formation.

1 Sivous ne vous trouvez pas déja dans la page Informations sur le curriculum, cliquez sur 'onglet Formation dans
Adobe Connect Central et accédez au curriculum. Cliquez sur le nom du curriculum pour ouvrir la page
Informations sur le curriculum.

2 Cliquez sur le lien Rapports dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.
3 Cliquez sur Par élément.

La liste de tous les éléments contenus dans le curriculum apparait. La colonne Rapports indique le type de rapport que
vous pouvez générer pour chaque élément.

4 Dans la colonne Noms, recherchez I'élément de formation externe et cliquez sur Par utilisateurs dans la colonne
Rapports pour afficher les informations suivantes sur chaque inscrit :

Nom Nom de I'inscrit. Cliquez sur un nom spécifique pour obtenir des informations détaillées sur 'inscrit, telles que
son état, le total de ses notes et le nombre de tentatives effectuées pour terminer I’élément de formation externe.

Etat Situation de I'utilisateur par rapport a I'élément.

Note Note que I'utilisateur a obtenue pour la formation externe.

Date et heure de participation Date et heure auxquelles I'élément a été suivi par I'inscrit.
Tentatives Nombre de tentatives effectuées par 'utilisateur pour accéder a la formation externe.

Nbre de certificats Nombre généré par le systéme qui atteste que I'utilisateur a achevé la formation externe et
attribuant a I'utilisateur un identifiant (ID) qui lui est propre.

Version La version de I'élément de formation externe que l'utilisateur a utilisée.

Exportation de rapports sur le curriculum

Vous pouvez exporter les rapports sur un curriculum Par élément dans un fichier Excel en cliquant sur le bouton
Télécharger les données de la page Rapports. Vous avez la possibilité d’enregistrer ou d’ouvrir le rapport.

1 Cliquez sur I'onglet Formation dans la partie supérieure de la fenétre Adobe Connect Central.
2 Localisez le dossier contenant le curriculum.

3 Dans la liste des cours, sélectionnez le nom du curriculum.

4 Cliquez sur Rapports.
5

Cliquez sur Par élément.
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Dans la liste des types de rapport pour chaque élément, vous pouvez télécharger les données des rapports pour tous les
rapports de la liste, a 'exception du rapport Résumé.

6 Cliquez sur le type de rapport dont vous souhaitez télécharger les données.

7 Effectuez I'une des étapes suivantes :

« Pour télécharger le rapport, cliquez sur Télécharger les données, puis enregistrez ou ouvrez le fichier.

+ Pour afficher et imprimer un rapport par diapositives/pages ou par questions dans une fenétre de navigateur,
cliquez sur Version imprimable.

Animation d’'une formation avec Adobe Connect

Gestion du catalogue des formations

Le catalogue des formations offre aux gestionnaires de formation une autre méthode d’organisation des cours et des
curriculums. Par exemple, un gestionnaire de formation peut rendre un grand nombre de cours disponibles par le biais
du catalogue des formations, sans placer tous les cours dans des curriculums. Autre exemple : un gestionnaire de
formation peut créer un curriculum, puis diriger les stagiaires vers un ensemble d’informations complémentaires dans
le catalogue des formations.

Remarque : lors de l'utilisation du catalogue des formations, ajoutez tous les stagiaires concernés dans le groupe
d’autorisations Stagiaires. Ainsi, ils pourront consulter toutes les options de formation présentes dans le catalogue. Si vous
souhaitez limiter I'accés a certaines options de formation du catalogue, organisez les documents de formation en dossiers
et personnalisez les autorisations au niveau des dossiers.

La définition des autorisations dans le catalogue des formations revient aux administrateurs Adobe Connect. Pour
plus d’informations, voir « Configuration du catalogue des formations » a la page 183.

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les paramétres d’auto-inscription et de catalogue de
formations afin de se conformer aux normes réglementaires. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des
parameétres de conformité et de contréle » a la page 179.

Voir aussi

« Création d’un cours » a la page 67

« Création d’un curriculum » a la page 75

Ouverture du catalogue des formations

Lorsque vous commencez  utiliser le catalogue des formations, il peut s’avérer utile de créer des dossiers pour
organiser les informations. Par exemple, vous pouvez créer des dossiers pour les différents services (Comptabilité,
Ressources humaines, Services généraux, etc.) ou pour les différents types de formation (Débutant, Intermédiaire,
Confirmé, etc.).

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans Adobe Connect Central.
2 Cliquez sur Catalogue des formations.

3 Cliquez sur Nouveau dossier pour commencer la création des dossiers et 'organisation du catalogue. Vous pouvez
créer une arborescence en ajoutant des sous-dossiers.
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Définition d’autorisations dans le catalogue des formations

Vous pouvez définir des autorisations pour des dossiers et des éléments du catalogue de formations. Ceci peut étre utile
si votre catalogue de formations comporte une structure de dossiers et que vous souhaitez contrdler les personnes
autorisées a gérer et a publier dans chaque dossier.

1 Cliquez sur I'onglet Formation dans Adobe Connect Central.
Cliquez sur Catalogue des formations.

2
3 Activez la case a cocher située en regard d’un dossier ou d’'un élément.
4 Cliquez sur Définir autorisations.

5

Dans la liste Autorisations actuelles de, sélectionnez un utilisateur ou un groupe, cliquez sur Autorisations, puis
choisissez le niveau d’autorisation (Refusé, Voir, Publier ou Gérer).

Remarque : par défaut, le groupe Stagiaires dispose d’autorisations Voir pour le niveau racine du catalogue des
formations. Ce paramétre par défaut permet a toute personne du groupe Stagiaires de parcourir le niveau racine du
catalogue des formations. Vous pouvez modifier les autorisations pour contrdler qui peut consulter le catalogue des
formations.

Ajout d’éléments au catalogue des formations

Seuls les cours, les curriculums et les classes virtuelles peuvent étre ajoutés au catalogue des formations. Pour utiliser
un contenu du catalogue des formations, convertissez ce contenu en cours. Lorsque vous ajoutez un cours ou un
curriculum au catalogue des formations, vous indiquez aussi si les stagiaires peuvent s’inscrire eux-mémes.

1 Cliquez sur 'onglet Formation dans Adobe Connect Central.

2 Localisez le cours/curriculum que vous voulez ajouter au catalogue des formations, puis cliquez dessus.
3 Cliquez sur Paramétres du catalogue des formations.
4

Sélectionnez Lister dans le catalogue des formations pour 'auto-inscription des stagiaires. Cela permet aux
utilisateurs enregistrés de s’ajouter a la liste des autorisations pour le cours ou le curriculum dans le catalogue des
formations.

5 Effectuez 'une des opérations suivantes :

« Sélectionnez 'option « L’inscription requiert 'approbation du directeur de cours » pour exiger I'approbation
préalable des stagiaires avant qu’ils puissent accéder au cours ou curriculum dans le catalogue des formations.
Sélectionnez 'option Informer le ou les directeurs de cours des demandes d’approbation par courrier électronique
pour recevoir un message électronique chaque fois qu'un utilisateur souhaite s’auto-inscrire. (Si vous ne

sélectionnez pas cette option, vous devrez rechercher dans le catalogue des formations les stagiaires dont I'état est
défini sur En attente.)

+ Sélectionnez 'option « L’inscription est ouverte » pour accorder a tous les utilisateurs I'accés au cours ou
curriculum.

6 Sélectionnez Afficher dans le catalogue des formations.
7 Choisissez 'emplacement du cours ou curriculum au sein du catalogue des formations, puis cliquez sur OK.
8 Cliquez sur Enregistrer.

Remarque : les informations relatives a lauto-inscription ne sont pas incluses dans les rapports de formations.

Information des stagiaires au sujet du catalogue des formations

Une fois que vous avez organisé et ajouté du contenu au catalogue des formations, informez-en les stagiaires.
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Remarque : si vous avisez les stagiaires par message électronique et que des informations supplémentaires sur le
curriculum sont disponibles dans le catalogue des formations, modifiez simplement le texte de la notification de maniére
a inclure un lien vers le catalogue. Ainsi, les stagiaires disposent de toutes les informations nécessaires a partir d’'un seul
message.

K3

% Pour informer les stagiaires au sujet du catalogue des formations, procédez comme suit :

+ Indiquez-leur qu'un nouvel onglet Catalogue des formations est désormais disponible dans la page d’accueil
d’Adobe Connect.

+ Envoyez-leur un message électronique contenant un lien vers le catalogue des formations.
« Placez un lien vers le catalogue des formations sur votre portail Web.

Remarque : un lien placé dans un message électronique ou sur un portail Web peut également pointer directement vers
un cours du catalogue des formations.

Approbation des personnes inscrites a la formation

Si vous sélectionnez 'option d’acceptation lors de I'ajout d’un cours, d'un curriculum ou d’une classe virtuelle au
catalogue des formations, vous devrez gérer et accepter les stagiaires lorsque ceux-ci souhaiteront consulter les
éléments du catalogue. Cette méthode vous permet, ainsi qu’aux autres gestionnaires de formation, d’échelonner les
acceptations et de limiter le nombre de stagiaires pouvant accéder simultanément a un cours, un curriculum ou une
classe virtuelle.

1 Effectuez I'une des opérations suivantes :

+ Sivousavez choisi d’étre averti par message électronique lorsqu’un stagiaire demande a étre accepté a un cours, un
curriculum ou une classe virtuelle du catalogue des formations, cliquez sur lien se trouvant dans le message
électronique.

« Sivous n’avez pas choisi cette option de notification, cliquez sur 'onglet Formation, localisez le cours, le curriculum
ou la classe virtuelle dont vous souhaitez accepter les stagiaires, puis cliquez dessus.

2 Cliquez sur Gestion des inscrits.
3 Dans la liste Inscrits actuels a, sélectionnez un individu dont I’état est En attente d’autorisation.

4 Cliquez sur Autorisation, puis choisissez Inscrit. (Les autres options d’autorisation attribuables aux stagiaires sont
Refusé et En attente d’autorisation.)

5 Dans la boite de dialogue qui s’affiche, sélectionnez Oui si vous souhaitez aviser le stagiaire de son inscription.

Réalisation d’une classe virtuelle

La disposition d’une classe virtuelle est flexible et vous offre plusieurs maniéres de présenter les informations et
d’interagir avec les participants.

Remarque : un administrateur peut avoir activé un avis de conditions générales d’utilisation qui, pour des raisons de
conformité, doit étre accepté avant d’entrer dans la classe virtuelle. (Pour plus d’informations, voir « Utilisation des
paramétres de conformité et de contréle » a la page 179.)

1 Dans l'onglet Formation d’Adobe Connect Central, sélectionnez la classe virtuelle que vous souhaitez rejoindre.
2 Cliquez sur le nom de la classe virtuelle dans la liste située sous la barre de navigation.

3 Cliquez sur Accéder a la classe virtuelle ou cliquez sur 'URL de la classe.
4

Gérez les participants qui arrivent en approuvant ou en refusant leur demande d’accés. Pour plus d’informations,
voir « Invitation de participants et accord ou refus d’acces » a la page 16.
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6

Réalisez la formation pour les participants. Voici quelques suggestions :

Passez d'un mode d’affichage de classe virtuelle a 'autre : Salle d’attente, Salle de cours et Etude. Vous pouvez
commencer par la disposition Salle d’attente, qui comprend un grand module Conversation grace auquel les
participants peuvent se présenter les uns aux autres. Passez ensuite a la Salle de classe lorsqu’il s’agit de partager des
cours. Enfin, terminez la formation avec la disposition Etude ; elle offre un module de sondage dans lequel les
participants peuvent évaluer la session qu’ils viennent de suivre.

Lancez des cours dans le module de partage des cours. Effectuez et annulez la synchronisation du cours selon vos
besoins. Pour plus d’informations, voir « Invitation de participants et accord ou refus d’acces » a la page 16.

Collaborez avec les participants par le biais du module Participants. Posez des questions aux participants,
auxquelles ils peuvent répondre a 'aide d’émoticones, et encouragez-les a poser des questions en levant
virtuellement la main. Pour plus d’informations, voir la section « Participation aux réunions et aux sessions de
formation » a la page 103.

Diffusez votre image et votre voix, ou celles d’un participant a 'aide du module Vidéo. Pour plus d’informations,
voir la section « Activation du microphone pour les participants utilisant un ordinateur » a la page 140.

Placez les participants dans différentes salles secondaires pour qu’ils puissent travailler en petits groupes. Pour plus
d’informations, voir « Ateliers » a la page 49.

Utilisez le tableau blanc pour collaborer avec les participants ou leur permettre de travailler ensemble pour
répondre a une question ou trouver des idées. Pour plus d’informations, voir « Partage d’un tableau blanc » a la
page 36.

Utilisez le module Conversation pour communiquer avec les participants ou répondre a des questions. Pour plus
d’informations, voir « Conversation dans des réunions » a la page 42.

Prenez des notes, par exemple sur des points a approfondir, des informations a ajouter au cours ou des
améliorations de la classe virtuelle, grace au module Note. Pour plus d’informations, voir « Prise de notes pendant
une réunion » a la page 40.

Pour fermer la classe virtuelle, sélectionnez Réunion >Arréter la réunion.

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres paramétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces paramétres ont un impact sur les classes virtuelles et ce qu’il est possible d’y
faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contréle » a la page 179.

Voir aussi

« A propos des classes virtuelles » a la page 87

« Création de classes virtuelles » a la page 87

Participation aux réunions et aux sessions de formation

Communication avec les participants a la réunion ou a la formation

Pour créer un sens de communauté au sein d’une réunion ou d’une session de formation et encourager les participants
a participer, utilisez les émoticones qui s’affichent dans le module Participants. Ces émoticones permettent de faire
passer des émotions (rires, applaudissements), de formuler des demandes a ’héte (parler plus fort ou moins vite) ou
d’afficher les mains levées.
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Vous trouverez ci-apres quelques conseils supplémentaires relatifs a la communication avec les participants :

Expliquez aux participants comment combiner les émoticones et la fonction audio, puis soyez a leur disposition
lorsqu’ils essaient d’utiliser ces fonctions. Si les participants levent la main, prenez leur question et répondez-leur
pour qu’ils puissent comprendre comment fonctionne le flux de communication.

Utilisez activement les émoticones. Lorsqu’un participant fait un commentaire, ayez recours aux émoticénes pour
rire ou applaudir. Si vous étes trés pris par votre présentation, demandez le concours d’un autre hote ou
présentateur qui se chargera d’utiliser les émoticones et de gérer le module Participants.

Pour impliquer facilement les participants, vous pouvez poser des questions simples auxquelles ils peuvent
répondre rapidement a I'aide des émoticones Accepter ou Refuser.

Si un participant a levé la main et que vous lui donnez la parole, vous pouvez également 'autoriser a partager son
écran (placez le pointeur de la souris sur son nom dans le module Participants et sélectionnez Demander le partage
décran 2 ). Cette méthode peut s’avérer utile pour clarifier une question ou fournir des informations.

Dans le module Participants, placez le curseur de la souris sur le nom d’un participant afin de couper ou de rétablir
le son de son microphone, selon les besoins de la conférence audio en cours.

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres parameétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces paramétres ont un impact sur les salles de réunion et les salles de classes
virtuelles, et sur ce qu’il est possible d’y faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des parameétres de
conformité et de contréle » a la page 179.

Voir aussi

« Partage de contenu dans le module Partage » a la page 28

Poser des questions aux étudiants et accepter leurs questions

1
2

Un hote peut poser une question a I'aide de la fonction audio ou du module Q & R.
Lorsque des participants cliquent sur le bouton Lever la main&’ dans la barre de menus, le résultat est le suivant :

Tout le monde voit les mains levées en regard des noms dans le module Participants. Si plusieurs participants lévent
la main, ceux qui ont levé la main en premier s’affichent en haut de la liste.

Les hotes recoivent une notification dans 'angle supérieur droit de la salle de réunion avec des boutons Approuver
et Refuser . Des notifications individuelles indiquent combien de personnes ont levé la main et leur position dans
la file d’attente. Par exemple, 4/10 indique que le participant était le quatrieme sur dix participants a lever la main.

Dans le module Participants, sélectionnez un ou plusieurs participants et choisissez Activer audio % dans le menu
flottant. A droite du nom des participants concernés, 'icone de la main levée (= est remplacée par I'icone du

microphone &,

Les participants recoivent une notification leur indiquant qu’ils peuvent cliquer sur Parler maintenant. Si le
participant doit partager son écran, placez le pointeur de la souris sur son nom dans le module Participants, puis
sélectionnez Demander le partage d’écran.

Lorsque les participants ont fini de parler, placez le pointeur de la souris sur leurs noms dans le module Participants,
puis sélectionnez Désactiver I'audio 22, Cette pratique permet de réduire le bruit de fond.

Voir aussi

« Affichage et modification de I'état d’un participant » a la page 57

« Animation d’une formation avec Adobe Connect » a la page 100
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Participation a une formation en salle de classe virtuelle
La participation a une classe virtuelle est une excellente occasion de recueillir des informations tout en participant

interactivement au déroulement de la session.

1 Cliquez sur 'URL de classe virtuelle que vous avez regue (par courrier électronique ou messagerie instantanée) de
I'hote de la session.

2 Entrez vos informations de connexion.
3 Participez a la classe virtuelle. Voici quelques suggestions :

« Siles participants utilisent le module Conversation pour se présenter, ajoutez a la conversation votre nom et
éventuellement votre emplacement.

+ Lemodule de partage du cours permet a ’hote de partager son écran ou du contenu, tel qu'une présentation ou un
document. Le module Partage est sans doute celui sur lequel vous vous concentrerez le plus pendant la classe
virtuelle. Si une présentation contient un questionnaire, I’hote peut désynchroniser la présentation pour que
chaque participant puisse y répondre de son coté.

« Utilisez les émoticones de la barre d’application pour interagir avec I'hote et d’autres participants. Vous pouvez
lever la main, exprimer un accord ou un désaccord, et méme demander a ’hote de parler plus fort ou plus
doucement. Les émoticOnes sont trés pratiques ; elles permettent de commencer a participer a une classe virtuelle.

+ Levezlamain et, siI’hote accepte votre demande, utilisez la barre d’outils VoIP pour faire entendre votre voix. Cette
fonction est pratique si vous avez une question précise et détaillée a poser ou si vous souhaitez fournir des
informations au reste de la classe.

« Sil’hote ouvre le tableau blanc, collaborez avec les autres participants sur la tiche a effectuer. Les tableaux blancs
permettent aux participants de répondre en groupe a une question. Ils s’avérent aussi treés utiles pour échanger des
idées. Pour plus d’informations, voir « Partage d’un tableau blanc » a la page 36.

+ Tout au long de la session, utilisez le module Conversation pour communiquer avec les participants ou répondre a
des questions. Les hotes peuvent autoriser les conversations privées entre participants ou désactiver complétement
cette fonction. Pour plus d’informations, voir « Conversation dans des réunions » a la page 42.

+ Alafin de la session, 'hote peut effectuer un sondage. Il suffit de lire la question et de voter a I'aide des cases
d’option proposées.

4 Lorsque la session est terminée, 'hote ferme la classe virtuelle.

Voir aussi
« Communication avec les participants a la réunion ou a la formation » a la page 103

Auto-inscription a des cours de formation

Siles responsables de formation mettent des cours, des curriculums et d’autres éléments de formation a la disposition
des utilisateurs par le biais du catalogue des formations, vous pouvez vous inscrire vous-méme.

1 Dans la page d’accueil d’Adobe Connect, cliquez sur Catalogue des formations.
2 Dans la liste des cours, sélectionnez un cours, puis cliquez sur Inscrire.

Votre état pour ce cours devient En attente. Un message électronique vous est envoyé pour vous confirmer votre
demande d’inscription ; un autre message parvient au directeur de formation pour qu’il approuve votre demande.

3 Sile directeur de formation approuve votre demande d’inscription, vous recevez un message électronique
indiquant votre nouvel état et un lien vers le cours. De En attente, votre état passe a Inscrit. Lorsque vous étes prét,
cliquez sur le lien du cours dans le message électronique et suivez le cours.
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Voir aussi

« Communication avec les participants a la réunion ou a la formation » a la page 103

« Participation a une formation en salle de classe virtuelle » a la page 105

Création et gestion de séminaires

A propos des séminaires

Utilisez Adobe Connect Seminar pour créer un type de réunion particulier. Les séminaires rassemblent des
participants dans une salle de réunion a une date spécifique, entre les heures de début et de fin qui ont été définies. Le
séminaire ne dure que le temps prévu pour son déroulement. (A I'inverse, la salle de réunion dans laquelle se tient le
séminaire peut étre utilisée avant, pendant et aprés ce dernier.)

Contrairement a une réunion qui rassemble généralement une dizaine de personnes au maximum et peut se
reproduire, un séminaire compte au minimum 50 participants et constitue la plupart du temps un événement ponctuel
ou occasionnel, n’impliquant qu’une faible participation du public. Au moins un hdte ou présentateur de séminaire
doit se trouver dans la salle pour que les autres personnes puissent y entrer, méme si le séminaire est public. Un
séminaire prend fin si tous les hotes et présentateurs quittent la salle. La salle de séminaire par défaut est différente de
la salle de réunion par défaut. De méme, les séminaires ne peuvent étre créés que dans un dossier de séminaires partagé,
alors que les réunions peuvent I'étre aussi bien dans un dossier partagé que dans un dossier d’utilisateur.

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les modules, le partage et d’autres paramétres afin de
se conformer aux normes réglementaires. Ces paramétres ont un impact sur les salles de séminaires et ce qu’il est possible
d’y faire. Pour plus d’informations, voir la section « Utilisation des paramétres de conformité et de contréle » a la

page 179.

Voir aussi

« A propos des réunions » a la page 5

« Enregistrement d’une réunion » a la page 146

Taches préalables a un séminaire

Une préparation minutieuse avant le séminaire permet a celui-ci de se dérouler sans probléme et de rationaliser les
activités de suivi.

1. Déterminez le nombre de licences de séminaire en votre possession.

Si votre société a acheté application Séminaires, elle a obtenu un nombre spécifique de licences de séminaires. Le
nombre de participants aux séminaires ne doit jamais excéder le nombre d’utilisateurs simultanés autorisés par votre
licence. L’administrateur de vos séminaires dispose d’informations sur le nombre de licences que votre société a
achetées, ainsi que sur le nombre de séminaires que vous pouvez diriger simultanément. Si vous pensez avoir besoin
de davantage de licences, signalez-le a 'avance a 'administrateur.

2. Accédez ala bibliothéque des séminaires.

Les fichiers et dossiers des séminaires sont stockés dans la bibliothéque des séminaires. Les utilisateurs bénéficiant des
autorisations appropriées peuvent gérer et organiser ces fichiers et dossiers. Pour accéder a la bibliotheque des
séminaires, allez dans 'onglet Salles de séminaire.
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Remarque : les séminaires auxquels vous devez assister s’affichent dans I'onglet Accueil de votre application
Adobe Connect Central sous « Mes réunions », et non dans l'onglet Salles de séminaire.

3. Affectez les autorisations.

Les autorisations de participation permettent de définir les roles des personnes présentes a un séminaire, tels que
participant, présentateur ou hote. Ces autorisations sont attribuées lors de la création du séminaire. L’h6te du
séminaire peut également les modifier pendant le séminaire et une fois le séminaire terminé en modifiant la liste des
participants.

Les autorisations associées a la bibliothéque des séminaires déterminent les utilisateurs habilités a gérer les dossiers de
la bibliothéque. Des six groupes prédéfinis, seuls les administrateurs ont I'autorisation de gestion du dossier Séminaire
partagé. Une autorisation d’accés Refusé est attribuée par défaut aux groupes Auteurs, Gestionnaires de formation,
Hotes de réunion, Hotes de séminaire et Gestionnaires d’événement. L’administrateur peut annuler ces autorisations
par défaut et accorder a d’autres groupes 'acces au dossier Séminaire partagé. (Il n’existe aucune autorisation

"affichage ou de publication comme pour la bibliothéque de contenu.) Pour gérer des dossiers autres que le dossier
daffich de publicat la biblioth, d t P des d t le d
Séminaire partagé, vous devez bénéficier d’autorisations de gestion pour ce dossier dans la bibliothéque des
séminaires.

4. Inscrivez et approuvez des participants.

Selon le type et'objet d’un séminaire donné, 'hote du séminaire peut réclamer I'inscription des invités. Le cas échéant,
application Adobe Connect Central de 'héte doit disposer du module Adobe Connect Events ; 'inscription a toute
réunion, formation, présentation ou séminaire ne peut s’effectuer que dans 'onglet Gestion des événements. Si cet
onglet est disponible, I'hdte doit tout d’abord créer le séminaire a partir de 'onglet Salles de séminaire au moyen de
I’Assistant Séminaire. Il doit ensuite créer un événement, puis sélectionner le séminaire créé comme étant cet
événement.

Voir aussi

« Utilisation des éléments de la bibliotheque de contenu » a la page 157

Création d’un séminaire

Apres avoir obtenu les autorisations appropriées, créez des séminaires a 'aide de I’ Assistant Séminaire.

1. Démarrage de I’Assistant Séminaire

Dans la bibliothéque des séminaires, créez un dossier ou recherchez celui qui contiendra le séminaire (vous devez
disposer de I'autorisation requise pour accéder a ce dossier). Lorsque vous déterminez un emplacement, cliquez sur le
bouton Nouveau séminaire pour ouvrir I’ Assistant.

2. Saisie d’informations sur le séminaire

Dans la premiére page de I’Assistant de création de séminaires, entrez des informations générales sur le séminaire,
telles que son nom et son résumé, et sélectionnez le modele a utiliser. (Seuls le nom du séminaire et la langue sont
obligatoires ; tous les autres champs sont facultatifs.) Ces informations peuvent étre modifiées apres la création du
séminaire.
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3. Sélection des participants au séminaire

Si seuls des invités autorisés peuvent participer a votre séminaire, I'étape suivante consiste a sélectionner les
participants au séminaire. Pour un séminaire réservé aux utilisateurs enregistrés et aux invités autorisés, sélectionnez
des participants et des présentateurs parmi les utilisateurs et les groupes. Ces utilisateurs pourront se connecter
directement au séminaire. Les utilisateurs non conviés qui possédent 'URL de la salle de réunion du séminaire peuvent
tenter de se connecter comme visiteurs. Dans ce cas, en tant qu'hote, vous pouvez les accepter individuellement en
qualité d’invités.

4. Envoides invitations

La derniére étape consiste a envoyer des invitations électroniques aux participants afin de les informer de la date, de
I'heure, de la durée et du lieu du séminaire. Envoyez des invitations lors de la création du séminaire ou créez et envoyez
les invitations ultérieurement.

Voir aussi

« Taches préalables a un séminaire » a la page 106

Envoi d’invitations au séminaire

Envoyez des invitations lors de la création d’un séminaire ou créez et envoyez les invitations ultérieurement.

Une fois le séminaire commencé, vous pouvez contacter des invités en leur envoyant un courrier électronique ou un
message instantané a partir du séminaire. Pour plus d’informations, consultez la section « Contact d’invités a partir
d’une réunion » sous « Invitation de participants et accord ou refus d’acces » & la page 16.

1 Dans la page d’informations sur le séminaire, sélectionnez Invitations.
2 Effectuez 'une des opérations suivantes :

« Si votre séminaire s’adresse aux seuls utilisateurs enregistrés ou aux invités et utilisateurs enregistrés, sélectionnez
une catégorie d’invités dans le menu contextuel A, modifiez au besoin I'objet et le texte du message, puis joignez un
événement de calendrier Outlook au courrier électronique, si nécessaire.

« Sivotre séminaire est destiné a toute personne disposant de I'adresse URL, cliquez sur Envoyer des invitations par
e-mail, entrez les adresses électroniques dans la zone de texte A et, au besoin, modifiez 'objet et le texte du message.

3 Cliquez sur Envoyer.

Remarque : le systéme peut générer un rapport individuel de participation pour les utilisateurs enregistrés. Les invités
acceptés sont compris dans le nombre total de participants, mais aucun rapport individuel de participation n’est
disponible.

Affichage des informations sur un séminaire

our afficher ou modifier un séminaire existant, vous devez bénéficier des deux es d’autorisation suivants :
P ffich difi tant d bénéfi des d t d

Autorisations de gestion de fichiers Vous devez bénéficier des autorisations de gestion du dossier ou du fichier du
séminaire, car toute modification apportée a un séminaire créé entraine la modification du fichier ou dossier dans la
bibliothéque des séminaires.

Autorisations de participation Vous devez jouer le role d’hote du séminaire car vous modifiez également les
parametres du séminaire.

Consultation du profil d'un séminaire

1 Cliquez sur I'onglet Salles de séminaire dans la partie supérieure de la page d’accueil d’Adobe Connect Central.
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2 Accédez au dossier contenant le séminaire et sélectionnez le nom du séminaire.

Affichage de la liste des participants a un séminaire

Si vous bénéficiez d’autorisations de gestion pour un séminaire, vous pouvez afficher la liste de tous les participants
invités pour chaque salle de séminaire.

Remarque : si ce séminaire est présenté comme un événement, vous devez afficher les informations dans 'onglet Gestion
des événements. Pour plus d’informations, consultez la section « Adobe Connect Events » a la page 112.

1 Cliquez sur I'onglet Salles de séminaire dans la partie supérieure de la page d’accueil d’Adobe Connect Central.
2 Accédez au dossier contenant le séminaire et sélectionnez le nom du séminaire.

3 Cliquez sur le lien Modifier les participants.

Affichage de la liste du contenu transféré d’un séminaire

Si vous bénéficiez des autorisations de gestion pour un dossier de séminaire, vous pouvez consulter la liste de tout le
contenu transféré depuis la salle de séminaire sur le serveur dans ce dossier.

1 Cliquez sur 'onglet Salles de séminaire dans la partie supérieure de la page d’accueil d’Adobe Connect Central.
Accédez au dossier contenant le séminaire et sélectionnez le nom du séminaire.
Cliquez sur le lien Contenu transféré. La liste des contenus transférés s’affiche.

Pour afficher des informations sur un élément, cliquez sur son nom.

u A W N

Pour modifier le titre ou le résumé d’un élément du contenu transféré, cliquez sur Modifier, apportez vos
modifications dans la page d’édition, puis cliquez sur Enregistrer.

6 Pour revenir a la liste de contenus transférés, cliquez sur Retour a la page du contenu transféré.

Affichage de la liste des enregistrements d’'un séminaire

Vous pouvez afficher la liste de tous les séminaires enregistrés.

1 Cliquez sur I'onglet Salles de séminaire dans la partie supérieure de la page d’accueil d’Adobe Connect Central.
2 Accédez au dossier contenant le séminaire et sélectionnez le nom du séminaire.

3 Cliquez sur le lien Enregistrements.

4 Pour afficher des informations sur un élément, cliquez sur son nom.

5

Pour modifier le titre ou le résumé d’un enregistrement spécifique, cliquez sur Modifier, effectuez vos
modifications dans la page Modifier, puis cliquez sur Enregistrer.

Affichage des informations de licence sur un dossier de séminaire

Vous pouvez afficher le nombre de licences que votre société a acheté. Cela peut étre utile pour prévoir le nombre
d’invités a un séminaire.

1 Cliquez sur I'onglet Salles de séminaire dans la partie supérieure de la page d’accueil d’Adobe Connect Central.
2 Accédez au dossier du séminaire.

3 Cliquez sur Informations sur la licence.

Remarque : si vous créez un séminaire dans un dossier de licence de séminaire dont la date de début est située
ultérieurement, personne ne pourra pénétrer dans la salle de séminaire.
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Modification des séminaires

En tant qu’administrateur ou utilisateur bénéficiant des autorisations de gestion pour un dossier de séminaire, vous
pouvez ajouter ou supprimer des participants et modifier leur role (hote, présentateur ou participant).

Modification des informations sur les séminaires

1 Cliquez sur 'onglet Salles de séminaire dans la partie supérieure de la page d’accueil d’Adobe Connect Central.
2 Accédez au dossier contenant le séminaire et sélectionnez le nom du séminaire.
3 Cliquez sur le lien Modifier les infos.

4 Modifiez les options suivant les besoins. Pour en savoir plus, consultez la section « Modification des informations
sur les réunions » a la page 24.

5 Cliquez sur Enregistrer.

Ajout ou suppression de participants a un séminaire

Vous pouvez, a tout moment, ajouter ou supprimer des participants a un séminaire.

1 Cliquez sur 'onglet Salles de séminaire dans la partie supérieure de la page d’accueil d’Adobe Connect Central.
2 Accédez au dossier contenant le séminaire et sélectionnez le nom du séminaire.

3 Cliquez sur le lien Modifier les participants.
4

Pour ajouter des participants, effectuez 'une des opérations suivantes dans la liste Utilisateurs et groupes
disponibles. Pour supprimer des participants, effectuez 'une des opérations suivantes dans la liste Participants
actuels :

« Pour sélectionner plusieurs utilisateurs ou groupes, maintenez la touche Ctrl ou Maj enfoncée.
« Pour développer un groupe afin de pouvoir sélectionner des membres individuels, double-cliquez sur son nom.

+ Pour rechercher un nom dans la liste, cliquez sur Rechercher dans la partie inférieure de la fenétre, entrez le nom
a afficher dans la liste, puis sélectionnez-le.

5 Cliquez sur Ajouter ou Supprimer suivant les besoins. (Si vous avez développé un groupe pour y sélectionner des
individus, vous pouvez double-cliquer sur le Dossier parent dans la liste pour rétablir la liste initiale).

6 (Facultatif) Si vous avez ajouté des participants, définissez a présent des autorisations. Dans le menu Définir les
roles des utilisateurs situé au-bas de la liste Participants actuels, attribuez un type d’autorisation (participant, hote
ou présentateur) a chaque utilisateur ou groupe ajouté.

Modification du réle d’un participant a un séminaire

Les roles suivants peuvent étre attribués aux participants du séminaire : présentateur, participant ou hote.

1 Cliquez sur 'onglet Salles de séminaire dans la partie supérieure de la page d’accueil d’Adobe Connect Central.
2 Accédez au dossier contenant le séminaire et sélectionnez le nom du séminaire.

3 Cliquez sur Modifier les participants.

4 Effectuez 'une des opérations suivantes dans la liste Participants actuels.

« Pour sélectionner plusieurs utilisateurs ou groupes, maintenez la touche Ctrl ou Maj enfoncée.

« Pour rechercher un nom dans la liste, cliquez sur le bouton Rechercher en bas de la fenétre, entrez le nom pour
Pafficher dans la liste, puis sélectionnez-le.

5 Pour chaque nom, sélectionnez le nouveau rdle de l'utilisateur (présentateur, participant, hote ou refusé) dans le
menu contextuel Définir un rdle utilisateur au bas de la liste Participants actuels.
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6 Cliquez sur un lien dans la barre de navigation pour effectuer une autre tache ou cliquez sur Informations relatives
au séminaire pour afficher les détails du séminaire.

Affichage des données relatives aux séminaires

Ce tableau de bord fournit une représentation graphique des données statistiques relatives a vos séminaires. Cliquez
sur le lien Tableau de bord du séminaire sous la touche de tabulation, en haut de la fenétre Séminaire.

Les données de tous les séminaires créés sont affichées dans trois graphiques a barres. Pour ouvrir le Rapport résumé
de ce séminaire, cliquez dans I'un de ces graphiques.

Séminaires les plus actifs ces 30 derniers jours Déterminé par le nombre de sessions.
Séminaires les plus fréquentés ces 30 derniers jours Déterminé par le nombre de participants.

Enregistrements les plus consultés ces 30 derniers jours Déterminé par le nombre de consultations (nombre de fois
ou chaque séminaire archivé a été consulté).

Vous pouvez cliquer sur tous les séminaires individuels dans les trois graphiques a barres pour obtenir des
informations plus détaillées sur le séminaire.

Rapports de séminaires

La fonctionnalité Rapports d’Adobe Connect Central vous permet de créer des rapports qui résument les informations
relatives & un séminaire de différents points de vue. Les rapports sont créés a partir du lien Rapports situé sur la page
d’informations du séminaire.

Voir aussi

« Génération de rapports dans Connect Central » a la page 214

Participation a un séminaire depuis Adobe Connect Central

Sivous devez participer a un séminaire, le nom de celui-ci s’affiche dans la liste Mes réunions de I'onglet Accueil
d’Adobe Connect Central. Par ailleurs, si vous possédez Outlook et avez accepté I'invitation a ce séminaire, ce dernier
apparait dans votre calendrier Outlook. (Les séminaires que vous créez sont répertoriés sous I'onglet Salles de
séminaire.)

Vous pouvez déterminer si le séminaire auquel vous prenez part est déja en cours en consultant la date et ’heure
indiquées pour ce séminaire. Si la date est déja dépassée, le séminaire apparait dans les réunions expirées de votre liste
de réunions. Cependant, vous avez toujours la possibilité de pénétrer dans sa salle pour afficher le contenu du
séminaire.

1 Cliquez sur Mes réunions.

2 Cliquez sur Ouvrir en regard du séminaire auquel vous souhaitez participer.
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Chapitre 4 : Adobe Connect Events

Adobe® Connect™ Events permet aux utilisateurs de gérer I'intégralité du cycle de vie des événements, courts ou longs,
tels que I'inscription, les invitations, les rappels et les rapports. Le module Connect Pro Events peut étre utilisé pour
des réunions, des séminaires, des présentations ou des formations. Les événements incluant généralement de
nombreux participants, une attention toute particuliére doit étre apportée a leur gestion, préalable comme postérieure.

A propos d’Adobe Connect Events

Présentation des événements

Un événement est une réunion, un séminaire, une présentation, un cours, un curriculum ou une salle de classe virtuelle
comportant des fonctions de gestion d’avant-événement et d’aprés-événement. Les fonctions de gestion des
événements comprennent I'inscription, les rappels, ainsi que les questionnaires de suivi d’événement et les rapports.

Vous pouvez créer un événement dans les situations suivantes :

+ Vous voulez que les participants s’inscrivent. Vous voulez également avoir la possibilité de sélectionner les
participants pour '’événement en fonction des informations relatives a leur inscription.

+ Vous voulez concevoir des pages d’événements a votre marque, par exemple des listes et des descriptions qui
assurent la promotion de cet événement, ainsi que des pages d’inscription et de connexion.

+ Vous souhaitez personnaliser les données recueillies auprés des participants pour vos rapports. Ces données
dépendant des informations d’inscription, elles complétent les rapports liés au contenu de I'événement, par
exemple les réponses a des questionnaires données dans un cours ou des sondages pour une réunion.

+ Vousvoulez que des personnes extérieures a votre société puissent participer. La liste des événements étant souvent
publiée sur des sites Web publics, de nombreux participants pourront les consulter et s’y inscrire.

+ Vous voulez envoyer des messages générés automatiquement, par exemple des invitations, des rappels, des
confirmations d’inscription et des notes de remerciement.

+ Vous voulez effectuer le suivi de campagnes individuelles, telles que des offres électroniques, des campagnes de
moteurs de recherche ou des campagnes de bandeaux publicitaires.

Un événement comprend trois phases :

+ Les taches préalables a I'événement comprennent la détermination du nombre de licences disponibles, la création
du contenu, la définition des autorisations et 'envoi des invitations, I'inscription, et le rappel des participants.

+ Laphase correspondant au déroulement de I'’événement requiert des participants et parfois des présentateurs (pour
les événements qui incluent une réunion ou un séminaire).

+ Lestaches ultérieures aI'événement comprennent le renvoi du navigateur des participants vers une URL spécifique,
la réponse aux questions en suspens des participants et la gestion des différentes activités de suivi des événements
par le biais d’enquétes et de rapports.

Voir aussi

« Recommandations relatives aux événements » a la page 115

« Création d’un événement » a la page 115
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Taches préalables a I'événement

Une planification soigneuse de la préparation de I'événement, associée a une bonne gestion des taches, permet de
garantir le bon déroulement des événements et une exécution rapide de leurs activités postérieures.

1. Déterminez le nombre de licences en votre possession.

Avant de configurer un événement, évaluez le nombre de licences que vous possédez. Si vous ne disposez pas de
suffisamment de licences pour le nombre de personnes inscrites, certains participants ne pourront pas accéder a
I'événement lors de leur tentative de connexion. Vérifiez le nombre de licences disponibles aupres de votre
administrateur Connect Central.

2. Définissez le contenu de I'événement.

Pour que vous puissiez créer un événement, son contenu doit déja exister dans Connect Central. (Lors de la
configuration de I'événement a I'aide de I’ Assistant de création, vous devez désigner le contenu, la réunion, le cours, le

curriculum, la classe virtuelle ou le séminaire qui constitue 'événement.) La liste suivante fournit plusieurs exemples :

« Pour créer un événement de formation a partir d’'un cours ou d’un curriculum, ces derniers doivent exister dans la
bibliothéque des formations.

« Pour présenter du contenu comme événement, vous devez stocker ce contenu dans la bibliothéque de contenu.

« Pour utiliser une réunion ou un séminaire comme événement, ces deux éléments doivent exister dans la
bibliothéque de réunions ou de séminaires.

3. Affectez les autorisations relatives a I'événement.

Les autorisations jouent un role important car elles désignent les utilisateurs pouvant participer, consulter et gérer les
événements. Les autorisations de participation déterminent les roles et fonctions des participants. Le gestionnaire
d’événement attribue les réles des participants lors de la configuration de I'événement.

Remarque : les roles des participants apparaissent dans la colonne Réle de la liste Mon planning d’événements du
gestionnaire.

Les roles et autorisations suivants peuvent étre attribués aux participants :
Invité Personnes ayant regu une invitation a I'événement et qui sont invités a s’inscrire.

Refusé Toute personne s’étant inscrite, mais a laquelle 'hote a refusé 'accés a I'événement.

En attente d’autorisation Personne dont I'inscription n’a pas encore été approuvée par le gestionnaire d’événements.

Participant Personnes assistant a I'événement comme invités ou utilisateurs enregistrés de votre société. Leurs
autorisations sont limitées.

Présentateur Individu présentant le contenu aux personnes présentes. Les présentateurs se voient attribuer des
autorisations Présentateur.

Héte Personne disposant d’'un contréle complet sur la salle de réunion ou de séminaire utilisée pour 'événement.
L’héte bénéficie de toutes les autorisations Présentateur et Gestion et peut attribuer des autorisations aux autres.

Remarque : les roles Présentateur et Hote ne sont utilisés que pour des événements qui ont lieu en direct (réunions et
séminaires). Pour tous les autres événements, seuls les réles Participant, Invité et Accés refusé sont utilisés.

Les autorisations associées a la bibliothéque d’événements permettent de désigner les utilisateurs habilités a créer et
modifier les événements et exécuter les tiches associées aux fichiers et dossiers de la bibliothéque d’événements,
comme par exemple I'ajout et la suppression de fichiers. Les autorisations de gestion des fichiers sont Gérer et Accés
refusé.
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4. Inscription et approbation des participants

Une inscription est requise pour tous les événements, mais pas nécessairement une autorisation. Par défaut, un
événement ne requiert aucune autorisation mais vous pouvez modifier ce paramétre au moment de sa création. Si
aucune autorisation n’est requise, toute personne s’inscrivant est automatiquement autorisée a assister a I'événement,
sous réserve que vous possédiez le nombre de licences suffisant. (En tant qu’hote d’événement, vous avez toujours la
possibilité de refuser 'autorisation a toute personne avant le début de I'événement.) Exiger une autorisation vous
permet de controler les personnes assistant a I'événement.

Voir aussi

« Recommandations relatives aux événements » a la page 115

« Création d’un événement » a la page 115

Taches intra-événement

Les principales taches qu'implique la création d’un événement sont exécutées lors de la création du contenu et des
étapes préalables a 'événement. Si le contenu approprié existe et que vous avez accompli toutes les tiches
préparatoires, 'événement devrait se dérouler sans problémes. Cependant, certaines tiches doivent étre complétées
pendant un événement, en particulier si ce dernier se déroule en direct.

Evénements a la demande en différé Evénements qui ne se déroulent pas en temps réel. Les participants cliquent sur
un lien pour consulter une présentation ou bien un cours ou un curriculum adapté au rythme de chacun. Pour avertir
les participants potentiels de I'événement, envoyez-leur une invitation par message électronique ou publiez
I'événement dans la page contenant la liste des événements publics, sur le site Web de votre société. Ces deux méthodes
d’information contiennent un lien qui ouvre un formulaire d’inscription pour I'événement. Dans la plupart des cas, les
événements qui ne se produisent pas en direct ne demandent aucune tache pendant leur déroulement.

Evénements en direct Evénements planifiés et se déroulant en temps réel. Pendant I'événement, vous devrez peut-étre
assurer la coordination des différents présentateurs ou accepter des participants.

Voir aussi

« Recommandations relatives aux événements » a la page 115

« Création d’un événement » a la page 115

Taches postérieures a I'événement

Au terme d’un événement, plusieurs tiches et activités administratives doivent étre menées a bien.

Remercier les participants Envoyez un message de remerciement aux participants. Envisagez également d’envoyer un
message électronique aux personnes qui n’ont pu participer.

Créer une URL d’aprés-événement Dirigez les navigateurs des personnes présentes vers une URL d’aprés-événement
ou ils pourront consulter les informations relatives au produit et répondre & des enquétes. Vous pouvez personnaliser
les messages de relance des absents et de remerciement de maniere a y inclure cette URL.

Lire les rapports Consultez les rapports d’événement afin d’obtenir des données statistiques et des informations sur
les participants. Ces rapports vous permettent d’évaluer le succés d’un événement et d’apporter les améliorations
nécessaires pour les futurs événements.

Afficher le tableau de bord des événements Examinez le tableau de bord des événements afin d’obtenir une
représentation graphique des données statistiques relatives a tous vos événements. Les données du tableau reflétent
tous les événements de votre dossier Mes événements.
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Vérifier la bibliothéque Classez les fichiers d’événement dans votre bibliothéque.

Voir aussi

« Téaches préalables a 'événement » a la page 113

« Création d’un événement » a la page 115

Recommandations relatives aux événements

Voici quelques conseils et astuces que vous pouvez utiliser pour vos propres événements :

+ Créez une salle d’attente. Cette salle d’attente peut étre un module de conversation ou les participants se
rencontrent et s’accueillent les uns les autres avant le début de 'événement.

+ Utilisez des animations PowerPoint. L’utilisation adéquate d’animations PowerPoint peut donner vie & un
événement grace a des images et du son. Cependant, n’en abusez pas car les animations peuvent devenir une
distraction.

« Intégrez des sondages dans votre événement. Grice a ces commentaires instantanés, vous saurez si votre message
est passé tout en donnant 'occasion & votre public de participer activement 4 I'événement.

« Tirez parti des vidéos. Si vous disposez de fichiers vidéo appropriés, ajoutez-les a vos événements.

+ Coordonnez soigneusement les différents présentateurs. Choisissez la commande Réunion > Activer zone réservée
aux présentateurs pour inclure des éléments tels qu'un ordre du jour avec notes et des Q & R modérées. Vous
pouvez envisager d’accorder aux présentateurs des « droits de participant améliorés » plutdt que des « droits de
présentateur ».

+ Lorsque le contenu est pré-chargé, faites un essai avant 'événement, a ’heure méme a laquelle I'événement est

prévu (le trafic réseau varie selon les moments de la journée). Servez-vous exactement des mémes connexions
réseau et du matériel que vous envisagez d’utiliser pour le véritable événement.

Voir aussi

« Présentation des événements » a la page 112

« Création d’un événement » a la page 115

Création et modification des événements

Création d’un événement

Pour créer un événement, utilisez I’Assistant de création d’événements qui vous guidera tout au long des différentes
taches : création d’un nom et d’un résumé, sélection d’une image a associer a votre événement, choix du contenu,
identification des participants et définition des différentes phases de votre événement au cours desquelles des messages
électroniques sont envoyés aux participants.

Les événements se composent de contenu, par exemple d’un cours ou d’un curriculum, d’une réunion ou d’un
séminaire. Autrement dit, le contenu doit déja exister dans la bibliothéque appropriée avant la création de

I'événement ; vous ne pouvez pas le créer au moment de la création de I'événement. Vous pouvez utiliser tout fichier
stocké dans vos bibliothéques de contenu, de réunions, de formations ou de séminaires.
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1. Ouverture de I'Assistant de création d’événements

Pour lancer ’Assistant Evénement, cliquez sur 'onglet Gestion des événements dans Connect Central, localisez le
dossier contenant 'événement, puis cliquez sur Nouvel événement.

Pour copier rapidement les paramétres d’un événement existant, sélectionnez-le, puis cliquez sur le bouton Dupliquer
événement. Entrez ensuite un nom unique et tout autre paramétre personnalisé.

2. Saisie des informations sur I'événement

La premiére page de I’Assistant de création d’événements permet de saisir des informations sur 'événement, par
exemple un nom et des informations détaillés. (Le nom de I'événement, le fuseau horaire et la langue sont obligatoires ;
les autres champs sont facultatifs.) Ces informations peuvent étre modifiées apres la création de 'événement.

Remarque : si vous repoussez le début de I'événement a une date ultérieure, les participants et les présentateurs auront
malgré tout accés a la salle de réunion.

3. Sélection du contenu

Le contenu d’un événement doit exister avant la création de I'événement. Une fois le type de contenu sélectionné, vous
ne pouvez plus le modifier. Vous pouvez cependant le remplacer par un contenu du méme type. Par exemple, si vous
créez un événement a partir d’'un séminaire, vous pouvez ensuite remplacer le séminaire choisi a la création de
I’événement par un autre.

4. Création d’une inscription

Vous choisissez les questions auxquelles les participants doivent répondre dans le formulaire d’inscription. Ces
informations permettent de créer un profil d’invité et de suivre le participant. Quatre champs, présélectionnés sur le
formulaire Créer une inscription, sont obligatoires : Adresse de messagerie, Mot de passe, Confirmer le mot de passe
et Nom. Vous pouvez sélectionner les autres questions a votre convenance. Lorsque des événements incluent des
invités externes (par exemple, des personnes ayant trouvé votre liste d’événements sur le site Web public de la société),
il est conseillé d’obtenir le nom et 'URL de la société a des fins de vérification. Par exemple, sile candidat travaille pour
un concurrent, vous pouvez lui refuser 'acces a I'événement. Sélectionnez I'option Activer le suivi de campagne pour
faire état des inscriptions par source de campagne.

5. Configuration de lI'inscription

Pour concevoir une page d’inscription a un événement, un grand nombre de possibilités s’offrent a vous, y compris
des questions personnalisées de type choix multiples, réponse abrégée ou oui/non. Vous pouvez également modifier
l'ordre des questions et en supprimer a tout moment.

6. Sélection des participants a un événement

Dans le cas d’un événement réservé aux invités enregistrés et aux utilisateurs autorisés, sélectionnez les participants et
les présentateurs parmi les utilisateurs et les groupes. Ces utilisateurs pourront se connecter directement a
I'événement. Les utilisateurs non conviés qui possédent 'URL de la salle de réunion de I'événement peuvent tenter de
se connecter comme visiteurs. Dans ce cas, en tant qu’hote, vous pouvez les accepter individuellement en qualité
d’invités.

7. Options de messagerie

a derniére étape de I’Assistant de création d’événements consiste a envoyer des invitations électroniques aux

Lad tape de 1 y

participants afin de les informer de la date, de 'heure, de la durée et de 'URL de I'événement. Vous pouvez envoyer
des invitations lorsque vous créez I'événement ou créer les invitations et les envoyer ultérieurement.
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Voir aussi
« Modification d’un événement existant » a la page 119

« Recommandations relatives aux événements » a la page 115

« Utilisation du suivi de campagne avec un événement » a la page 128

Apercu et modification des pages d’inscription et d’événement

Vous pouvez prévisualiser les pages d’inscription et d’événement, les modifier (par exemple, en changeant leurs logos)
et les rendre publiques.

Voir aussi

« Modification d’un événement existant » a la page 119

« Recommandations relatives aux événements » a la page 115

Apercu d'une page d’inscription ou d’événement

1 Cliquez sur I'onglet Gestion des événements dans Connect Central.

2 Localisez I'événement et cliquez sur son nom dans la liste.

3 A coté de Affichage des participants, sélectionnez la page dont vous souhaitez un aperqu :

+ Cliquez sur Prévisualiser les informations d’événement, pages de connexion et d’inscription.
+ Cliquez sur Prévisualiser la page de la liste des événements.

4 Cliquez sur I'élément voulu.

Rendre publics un dossier et une page de liste d’événements

La page de liste d’événements, qui peut étre spécialement congue a I'image de votre société, présente la liste de tous les
événements a venir en indiquant les éléments suivants pour chacun d’eux :

+ Logo de I'événement

+ Nom de I'événement

+ Description (contenu des informations sur I'événement)

+ Un bouton S’inscrire maintenant, qui dirige I'utilisateur vers un formulaire d’inscription

« Un bouton Plus d’infos..., qui dirige I'utilisateur vers la page d’informations sur I'’événement ; elle comporte le
contenu des informations détaillées

Tous les événements d’'un méme dossier s’affichent dans une seule page de liste. Par exemple, vous pouvez créer un
dossier contenant les événements hébergés par votre société, puis rendre ce dossier public pour permettre aux
utilisateurs de parcourir les listes d’événements et découvrir les séminaires a venir. Pour créer plusieurs pages de
liste d’événements, il vous suffit de créer plusieurs dossiers.

Vous pouvez créer des dossiers publics ou privés contenant des événements. Lorsqu’une page de liste d’événements
est publique, tout le monde peut la consulter depuis les pages publiques hébergées. Une page de liste d’événements
privée ne peut étre consultée publiquement ; 'utilisateur doit posséder des autorisations de connexion pour ce faire.
Par défaut, les pages de liste d’événements sont privées, mais vous pouvez les rendre publiques.

1 Cliquez sur 'onglet Gestion des événements dans Connect Central.

2 Naviguez jusqu’au dossier désiré.

Derniére mise a jour le 9/1/2013



UTILISATION D’ADOBE CONNECT 8 118
Adobe Connect Events

3 Cliquez sur Rendre ce dossier public.

Le dossier est désormais public et une URL est indiquée. Vous pouvez rendre 'URL accessible et permettre ainsi a tout
le monde de consulter la page de liste d’événements depuis les pages publiques hébergées.

Apercu de la page de liste d’événements d'un dossier spécifique

1 Cliquez sur I'onglet Gestion des événements dans Connect Central.
2 Localisez le dossier contenant les événements dont vous souhaitez consulter la page de liste.

3 Au besoin, rendez le dossier public. Le bouton situé au-dessus de la liste des dossiers et des événements permet de
basculer entre une définition privée et publique. Si le bouton indique Rendre ce dossier public, cliquez sur son
entrée.

4 Cliquez sur 'URL de la liste des événements publics de ce dossier.
Les informations sur I'événement s’aftichent exactement telles qu’elles apparaitront sur la page de liste d’événements.
5 Pour fermer la fenétre d’aperqu, cliquez sur le bouton Fermer dans le coin supérieur droit.

Remarque : aprés avoir prévisualisé la page, n’oubliez pas de rendre ce dossier a nouveau privé si vous voulez qu’il ne soit
plus public.

Apercu de la liste d’événements pour un événement unique
1 Cliquez sur 'onglet Gestion des événements dans Connect Central.

2 Localisez I'événement et cliquez sur son nom.
3 Cliquez sur Prévisualiser la page de la liste des événements en regard de I'option Affichage des participants.

Les informations sur I'événement s’affichent exactement telles qu’elles apparaitront sur la page de liste d’événements.

4 Pour fermer la fenétre d’apercu, cliquez sur le bouton Fermer dans le coin supérieur droit.

Modification du logo associé a I'événement

1 Cliquez sur I'onglet Gestion des événements dans Connect Central.

2 Localisez I'événement et cliquez sur son nom.

3 Effectuez 'une des opérations suivantes :

+ Cliquez sur le lien Modifier les infos situé au-dessus de la barre de titre.

« Cliquez sur le lien Modifier dans la barre de titre.

Cliquez sur Parcourir pour trouver un nouveau fichier image pour I'événement.

Sélectionnez le fichier image et cliquez sur Ouvrir.

S u b

Cliquez sur Enregistrer.

Publication des événements

La publication d’un événement entraine les conséquences suivantes :

« Toutes les options de messagerie électronique sélectionnées deviennent actives. Par exemple, si vous avez
sélectionné la premiére option, Envoyer des invitations par email, ces derniéres sont envoyées automatiquement et
vous n’avez plus la possibilité de les personnaliser. Vous pouvez cependant toujours personnaliser tous les autres
messages électroniques sélectionnés. Vous pouvez également modifier le texte de I'invitation et inviter d’autres
personnes.
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« Le formulaire d’inscription, ainsi que 'URL qui lui est associée, deviennent disponibles et les éventuels participants
peuvent commencer a s’inscrire a votre événement.

1 Cliquez sur 'onglet Gestion des événements dans Connect Central.
2 Localisez I'événement et cliquez sur son nom dans la liste.

La page d’informations sur I'événement s’affiche. Le message suivant apparait a c6té de I'Etat : « Cet événement n’a pas
été publié et n’apparait pas dans votre site. Les courriers électroniques n’ont pas été envoyés. »

3 Cliquez sur Publier.

Un message de confirmation s’affiche : « La publication de cet événement va entrainer I'envoi d’un e-mail en fonction
de vos options e-mails sélectionnées ».

4 Cliquez de nouveau sur Publier.

La page d’informations sur 'événement présente le message d’état suivant : « Cet événement a été publié. Les options
e-mails sont actives. » Le bouton Publier disparait.

Voir aussi

« Envoi d’invitations a un événement » a la page 127

« Recommandations relatives aux événements » a la page 115

Modification d’'un événement existant

Avant qu’un événement ait lieu, vous pouvez modifier son heure de début, les autorisations des participants ou
apporter d’autres modifications.

Vérifiez réguliérement la liste des Participants actuels afin de vous assurer que vous disposez de suffisamment de
licences pour le nombre de participants prévus et qu’ils répondent tous aux critéres d’autorisation.

Vérifiez également les rapports d’enregistrement les plus récents qui vous donnent des informations sur vos
participants et vos invités. Si vous avez sélectionné ou personnalisé des questions pour identifier des participants
potentiels, vous pouvez également consulter leurs réponses.

Voir aussi

« Affichage des informations sur un événement » a la page 130

« Recommandations relatives aux événements » a la page 115

Notification d’une modification aux utilisateurs

Si vous modifiez un événement existant, par exemple son heure de début, vous pouvez aisément avertir les utilisateurs
par message électronique.

1 Cliquez sur I'onglet Gestion des événements dans Connect Central.
2 Naviguez jusqu’au dossier désiré.

3 Cliquez sur le nom de I'événement a modifier.

4

Ouvrez la page Options de messagerie et activez I'option Afficher un rappel lorsqu’une mise a jour doit étre
envoyée.

(%]

Cliquez sur Enregistrer.

6 Ouvrez la page d’informations sur I'événement et faites-la défiler jusqu’au champ Etat.
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7 Cliquez sur Modifier/Envoyer des notifications, effectuez les modifications nécessaires puis cliquez sur Envoyer.

Modification des informations sur I’événement

Vous pouvez modifier le texte de la page d’informations sur I'événement destinée aux participants. Si vous sélectionnez
l'option de messagerie « Informer les utilisateurs de la mise & jour d’un événement », tous les invités précédemment
informés de I'événement recoivent automatiquement les informations mises a jour.

Remarque : si vous avez envoyé des invitations sans sélectionner l'option « Informer les utilisateurs de la mise a jour d’'un
événement », vous devriez le faire avant de modifier les informations du profil, de sorte que les éventuels participants
soient informés de vos changements.

1 Cliquez sur 'onglet Gestion des événements dans Connect Central.

2 Naviguez jusqu’au dossier désiré.

3 Cliquez sur le nom de I'événement a modifier.

4 Effectuez I'une des opérations suivantes :

+ Cliquez sur le lien Modifier accolé aux informations relatives a 'événement.
+ Cliquez sur le lien Modifier les infos.

5 Effectuez I'une des modifications suivantes :

+ Modifiez le nom de I'événement. Le nom s’affiche dans la liste des événements et dans les rapports. Ce champ est
obligatoire.

+ Modifiez les informations sur I'événement. Ces informations peuvent compter jusqu’a 750 caractéres. Elles
apparaissent sur la page Informations sur I'événement et dans les rapports d’événements.

+ Modifiez les informations détaillées relatives a 'événement (1 000 caractéres maximum).

+ Modifiez 'heure de début ou de fin de 'événement.

+ Modifiez le fuseau horaire de 'événement.

+ Modifiez les informations du logo. Le fichier du logo peut étre au format BMP, GIF, JPG ou PNG. La taille la plus
appropriée est 100x135 pixels.

« Modifiez la langue de I'événement. La langue sélectionnée correspond généralement a celle du présentateur ou de
la majorité des participants.

« Modifiez la stratégie d’événements utilisateur pour ajouter de nouveaux utilisateurs en tant qu'invités ou
utilisateurs Connect complets.

« Modifiez 'option d’approbation des participants aprés leur inscription a I'événement. (Il est en général préférable
de conserver cette option sélectionnée, car elle vous permet de contrdler 'acces des utilisateurs a 'événement.)

6 Enregistrez vos modifications de I'une des maniéres suivantes :
« Cliquez sur Enregistrer.

+ Cliquez sur Enregistrer et recréer. (Cette option reconstruit les pages HTML si vous utilisez Adobe Contribute®
pour créer les pages.)

Modification des questions d’inscription

Vous pouvez modifier toutes les questions d’inscription, excepté les questions obligatoires (nom, prénom, adresse
électronique et mot de passe) que le systéme utilise pour valider un utilisateur.

1 Cliquez sur 'onglet Gestion des événements dans Connect Central.

2 Naviguez jusqu’au dossier désiré.
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Cliquez sur I'événement & modifier.
Cliquez sur Questions relatives a I'inscription.
Modifiez les questions d’inscription :

Pour ajouter une question a la page d’inscription, activez la case a cocher située a sa gauche, puis cliquez sur
Enregistrer.

Pour retirer une question de la page d’inscription, désactivez la case & cocher située a sa gauche, puis cliquez sur
Enregistrer.

Pour modifier, supprimer ou ajouter des questions personnalisées, cliquez sur Personnaliser.

Pour modifier 'ordre des questions dans la liste, activez la case a cocher située a gauche de la question, puis cliquez
sur Monter ou Descendre.

Pour supprimer une question, activez la case & cocher située a sa gauche, puis cliquez sur Supprimer.
Pour modifier une question personnalisée, cliquez sur son texte dans la fenétre Personnaliser.

Pour ajouter une question, cliquez sur le bouton correspondant au type de question personnalisée a ajouter :
Nouveau choix multiple, Nouvelle réponse abrégée ou Nouveau Oui/Non.

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Retour au menu Inscription.

Ajout d’'une question a choix multiples

1

0 N O un b~ W N

Cliquez sur I'onglet Gestion des événements dans Connect Central.
Naviguez jusqu’au dossier désiré.

Cliquez sur I'événement a modifier.

Cliquez sur Questions relatives a I'inscription.

Cliquez sur Personnaliser.

Cliquez sur Nouveau choix multiple.

Dans la fenétre Question, saisissez une question dans la zone de texte.

Indiquez une réponse éventuelle pour Réponse 1. A tout moment, vous pouvez supprimer une réponse en cliquant
sur le bouton Supprimer qui lui est accolé.

Cliquez sur les boutons Ajouter au-dessus ou Ajouter en-dessous pour ajouter une autre réponse au-dessus ou en-
dessous de la Réponse 1 ; si vous cliquez sur Ajouter au-dessus, la Réponse 1 devient la Réponse 2.

10 Indiquez une autre réponse possible.

11 Recommencez la procédure pour 4 réponses maximum.

12 Pour obliger les utilisateurs a répondre, sélectionnez 'option Réponse obligatoire.

13 Cliquez sur Enregistrer. La fenétre Personnaliser I'inscription qui s’affiche contient votre nouvelle question.

Ajout d’une question a réponse abrégée

1

2
3
4
5

Cliquez sur I'onglet Gestion des événements dans Connect Central.
Naviguez jusqu’au dossier désiré.

Cliquez sur I'événement a modifier.

Cliquez sur Questions relatives a I'inscription.

Cliquez sur Personnaliser.
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6 Cliquez sur Nouvelle réponse abrégée.
7 Saisissez une question dans la zone de texte.
8 Pour obliger les utilisateurs a répondre, sélectionnez I'option Réponse obligatoire.

9 Cliquez sur Enregistrer. La fenétre Personnaliser I'inscription qui s’affiche contient votre nouvelle question.

Ajout d'une question Oui/Non

1 Cliquez sur 'onglet Gestion des événements dans Connect Central.
Naviguez jusqu’au dossier désiré.

Cliquez sur I'événement a modifier.

Cliquez sur Questions relatives a I'inscription.

Cliquez sur Personnaliser.

Cliquez sur Nouveau Oui/Non.

Saisissez une question dans la zone de texte.

Pour obliger les utilisateurs a répondre, sélectionnez I'option Réponse obligatoire.

O 0 N & U A W N

Cliquez sur Enregistrer. La fenétre Personnaliser I'inscription qui s’affiche contient votre nouvelle question.

Modification du contenu d’un événement

Vous pouvez uniquement remplacer le contenu d’un événement par un contenu de méme type, par exemple remplacer
une réunion par une autre réunion. Vous ne pouvez pas ajouter de nouveau contenu dans la bibliotheque de contenu
depuis cet emplacement, mais uniquement sélectionner du contenu existant pour votre événement.

Par ailleurs, si vous avez acheté Adobe Presenter, vous pouvez publier des présentations depuis PowerPoint dans la
bibliothéque de contenu pour votre événement. Si vous prévoyez d’utiliser une présentation existante pour un
événement, publiez & nouveau la présentation PowerPoint dans un dossier de la bibliothéque de contenu différent du
dossier qui contient la présentation d’origine. Dans le cas contraire, les informations des rapports pour la présentation
d’origine sont fusionnées avec les données de rapport spécifiques aux événements, et toutes les données spécifiques
aux événements sont transférées vers les rapports ultérieurs de la présentation d’origine.

Remarque : pour tout contenu autre que les cours et les curriculums, le systéme ne recherche que la consultation de
Pévénement par lutilisateur. Par exemple, les utilisateurs qui n’ont affiché que la premiére diapositive d’une présentation
sont considérés comme ayant tout de méme assisté a 'événement. A l'inverse, les utilisateurs qui n’affichent que quelques
diapositives d’'un cours ou d’'un curriculum ne sont pas considérés comme y ayant assisté. Les utilisateurs doivent
terminer et renvoyer le cours pour apparaitre dans le rapport comme participants. (Vous pouvez également voir les
informations d’heures d’entrée et de sortie en affichant le rapport Par participant.)

1 Cliquez sur 'onglet Gestion des événements dans Connect Central.

2 Naviguez jusqu’au dossier désiré.

3 Cliquez sur I'événement a modifier.

4 Dans la partie supérieure de la page Informations sur I'événement, cliquez sur le lien Sélectionner le contenu.
5 Sile contenu désiré ne figure pas dans la liste, naviguez jusqu’au fichier ou dossier qui le contient :

« Cliquez sur le lien approprié dans la partie supérieure de I'onglet (par exemple, Contenu utilisateur partagé si vous
remplacez du contenu).
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+ Localisez le dossier ou fichier qui vous intéresse, puis sélectionnez la case située a sa gauche ou cliquez dessus. Si
vous vous trouvez dans la bibliothéque de contenu, cliquez sur Monter d’un niveau pour passer au répertoire
supérieur.

6 Cliquez sur Enregistrer.

Modification des options de messagerie d’'un événement

Vous pouvez modifier les options de messagerie de toutes les notifications, rappels ou messages de suivi électroniques
avant de les envoyer. (Certains messages sont sélectionnés par défaut.)

Vous pouvez personnaliser un message. Plusieurs types de messages vous permettent de joindre une entrée de
calendrier Microsoft Outlook (iCal) pour mettre & jour le calendrier Outlook du destinataire.

Si vous personnalisez un formulaire de message électronique, vous pouvez constater que le corps du message contient
plusieurs champs entre accolades ({}). Dans la mesure du possible, évitez de modifier ces champs, sauf si vous avez une
bonne raison de le faire. Les accolades contiennent des variables que le systéme remplace par des valeurs réelles,
spécifiques a votre événement. Par exemple, le champ event-time affichera I’heure de début que vous aurez indiquée.
Si vous souhaitez modifier cette heure dans le message électronique, par exemple 'avancer de 15 minutes pour étre
certain que le véritable événement commence a 'heure, entrez manuellement une nouvelle heure dans le champ de
rapport événement/heure.

Remarque : si vous choisissez d’ajouter 'un des champs a insertion automatique supplémentaires au message
électronique, notez que {user-email} correspond a l'adresse de messagerie du responsable de I'événement, pas des
participants invités. Pour I'ID de connexion du destinataire dans la notification d’événement, utilisez le champ {login}.

1 Cliquez sur 'onglet Gestion des événements dans Connect Central.
2 Naviguez jusqu’au dossier désiré.

3 Cliquez sur I'événement.
4

Cliquez sur le lien Options e-mail dans la partie supérieure de 'onglet Evénements. Effectuez 'une des opérations
suivantes :

« Activez la case a cocher située a gauche des messages a envoyer.
+ Désélectionnez tous les messages électroniques que vous ne souhaitez pas envoyer.

+ Cliquez sur Personnaliser en regard de tous les messages a modifier. Par exemple, vous pouvez remplacer le nom
de 'auteur par le nom de I'héte, ou heure par 'heure GMT (méridien de Greenwich). (Vous pouvez modifier les
messages, mais aucun des éléments entre accolades ({}) dans la page Modifier e-mail).

5 Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer vos modifications ou sur Annuler pour fermer le formulaire.

Modification de la liste de diffusion
Vous pouvez ajouter et supprimer des utilisateurs, des groupes et des invités de la liste de diffusion.

Remarque : chaque fois que vous créez un événement, le systéme crée un groupe nommeé d’aprés cet événement et y place
les utilisateurs invités. 1l est ainsi trés simple d’inviter les mémes personnes d un événement de suivi : sélectionnez
simplement le groupe de I'événement précédent dans la liste Utilisateurs et groupes.

1 Cliquez sur 'onglet Gestion des événements dans Connect Central.
2 Naviguez jusqu’au dossier désiré.
3 Cliquez sur I'événement.

4 Cliquez sur Gestion des participants.
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5 Modifiez les utilisateurs ou les invités :

+ Cliquez sur Ajouter un invité et saisissez ou collez les adresses de messagerie de tous vos invités ; séparez les
différentes adresses par des virgules.

« Cliquez sur Ajouter un utilisateur/groupe et, dans la liste Utilisateurs et groupes disponibles, sélectionnez les
utilisateurs et/ou les groupes que vous souhaitez inviter.

« Cliquez sur Groupes d’inscription et, dans la liste des Groupes potentiels, sélectionnez les groupes que vous
souhaitez inviter. (Pour sélectionner des groupes d’inscription a un événement, vous devez étre administrateur du
compte).

« Cliquez sur Importer/Exporter la liste, puis sur Parcourir pour naviguer jusqu’a un fichier CSV (valeurs séparées
par des virgules).

+ Cliquez sur Modifier/Envoyer des invitations pour personnaliser et envoyer I'invitation a I'événement. (Vous
pouvez modifier 'invitation, mais ne touchez pas aux éléments placés entre accolades ({}) dans le corps du
message.)

Remarque : si vous choisissez d’ajouter 'un des champs a insertion automatique supplémentaires au message
électronique, notez que {user-email} correspond a l'adresse de messagerie du responsable de I'événement, pas des
participants invités. Pour I'ID de connexion du destinataire dans la notification d’ événement, utilisez le champ {login}.

Conseils pour la création de listes de diffusion d’'un événement

Lorsque vous créez des listes de diffusion, tenez compte des remarques suivantes :

« Un invité est un utilisateur Connect disposant d’un acces limité. Les invités ne peuvent participer aux événements
que s’ils y ont été acceptés. De méme, les invités ne peuvent pas se connecter & Connect Central.

+ Un utilisateur est un utilisateur qui posséde un compte Connect dans votre société.

Remarque : avant d’envoyer des invitations, vérifiez le nombre de licences disponibles auprés de votre administrateur
Connect Central. Si vous ne disposez pas de suffisamment de licences pour le nombre de personnes inscrites a
Pévénement, certains participants ne pourront pas y accéder lors de leur tentative de connexion.

Pour un nombre d’invités limité, vous pouvez saisir ou copier/coller leur adresses de messagerie a I'aide de la
fonction Ajouter un invité. Pour un nombre d’invités plus important, de 'ordre d’une centaine ou d’un millier, vous
pouvez importer un fichier CSV d’utilisateurs.

Si vous invitez des utilisateurs Connect, vous pouvez utiliser la page Sélectionner les participants pour ajouter des
utilisateurs a la liste d’invitations de I'’événement et leur attribuer des autorisations.

Enfin, une fois la liste créée, vous pouvez envoyer les invitations contenant un message par défaut ou bien des
invitations personnalisées.

Voir aussi

« Ajout de participants & un événement a I'aide d’un fichier CSV » 4 la page 126

« Recommandations relatives aux événements » a la page 115

Ajout et gestion des participants a I'événement

L’administrateur ou le présentateur de I'événement peut ajouter ou supprimer des participants a I'événement ; ils sont
également en mesure de modifier les paramétres d’autorisation des participants ou des présentateurs. Vous pouvez
ajouter des participants a un événement a tout moment apres sa création. Les participants peuvent étre ajoutés comme
invités, utilisateurs ou groupes.
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Voir aussi

« Modification d’un événement existant » a la page 119

« Affichage des informations sur un événement » a la page 130

Ajout d’invités

1 Cliquez sur 'onglet Gestion des événements de Connect Central.

2 Naviguez jusqu’a I'événement désiré et sélectionnez-le.

3 Dans la page Informations sur I'événement, cliquez sur Gestion des participants dans la barre de navigation.
4 Cliquez sur Ajouter un invité.
5

Dans la zone de texte, entrez ou collez les adresses de messagerie des personnes a inviter. (Adresses électroniques
séparées par des virgules.)

6 Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Enregistrer.

Ajout de participants

1 Cliquez sur 'onglet Gestion des événements de Connect Central.

2 Naviguez jusqu’a I'événement désiré et sélectionnez-le.

3 Dans la page Informations sur 'événement, cliquez sur Gestion des participants dans la barre de navigation.
4 Cliquez sur Ajouter un utilisateur/groupe.
5

Dans la liste Utilisateurs et groupes disponibles, sélectionnez un utilisateur ou un groupe et cliquez sur Ajouter.
Vous pouvez également cliquer sur le bouton Rechercher pour rechercher un utilisateur ou un groupe non affiché.

A mesure que vous ajoutez des utilisateurs et des groupes, la liste Participants actuels située a droite se met a jour et
reflete vos modifications.

Remarque : chaque fois que vous créez un événement, le systéme crée un groupe nommé d'aprés cet événement et y place
les utilisateurs invités. 1l est ainsi trés simple d’inviter les mémes personnes a un événement de suivi : sélectionnez
simplement le groupe de 'événement précédent dans la liste Utilisateurs et groupes.

6 Une fois terminé, cliquez sur OK.

Retrait de participants a un événement
1 Cliquez sur 'onglet Gestion des événements de Connect Central.

2 Naviguez jusqu’a I'événement désiré et sélectionnez-le.

3 Dans la page Informations sur I'événement, cliquez sur Gestion des participants dans la barre de navigation.
4 Sélectionnez les groupes ou les utilisateurs a supprimer dans la liste des participants.

5 Cliquez sur Supprimer.

Remarque : les participants retirés de 'événement ne recoivent pas d’invitation et ne peuvent accéder a I'événement, sauf
si Paccés a lévénement est modifié et défini sur loption Tout le monde.

Modification des autorisations d’accés des participants a I'événement
1 Cliquez sur I'onglet Gestion des événements de Connect Central.

2 Naviguez jusqu’a I'événement souhaité et sélectionnez-le.

3 Dans la page Informations sur I'événement, cliquez sur le lien Gestion des participants dans la barre de navigation.
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4 Dans la liste des Utilisateurs et Groupes, sélectionnez I'utilisateur ou le groupe dont vous souhaitez modifier
lautorisation.

5 Cliquez sur Définir un réle utilisateur et, dans le menu déroulant, sélectionnez le nouveau type d’autorisation a
affecter. Les types d’autorisations disponibles sont : Refusé, Invité, Autorisation en attente, Participant,
Présentateur et Hote. (Présentateur et Hote ne sont disponibles que si 'événement est une réunion ou un
séminaire.)

Désignation d’'un groupe pour les personnes inscrites approuvées

Vous pouvez désigner un groupe auquel les personnes inscrites sont automatiquement affectées lorsqu’elles sont
acceptées pour 'événement. Cette option est trés utile si vous souhaitez créer un événement de suivi car tous les
participants enregistrés sont réunis dans un seul groupe.

Remarque : pour sélectionner des groupes d’inscription a un événement, vous devez étre administrateur du compte.
1 Cliquez sur 'onglet Gestion des événements de Connect Central.

2 Naviguez jusqu’a I'événement souhaité et sélectionnez-le.

3 Dans la barre de navigation, cliquez sur le lien Gestion des participants.

4 Cliquez sur Groupes d’inscription.
5

Dans la liste Groupes potentiels, sélectionnez un groupe et cliquez sur Ajouter. Les noms des groupe sélectionnés
apparaissent dans la liste Appartenance actuelle aux groupes.

Conversion d’invités en utilisateurs complets

Si vous étes Administrateur, vous pouvez convertir les invités existants en utilisateurs complets. Cette distinction est
importante car seuls les utilisateurs complets peuvent se connecter au site d’administration de Connect Central, et non
les invités. Les utilisateurs complets apparaissent également dans les listes d’autorisation et d’inscription.

1 Cliquez sur 'onglet Administration dans Connect Central.
2 Sélectionnez Utilisateurs et groupes.

3 Cliquez sur Gérer les invités.

4 Dans la liste Invités actuels, sélectionnez un invité.

5 Cliquez sur Convertir en utilisateur.

A T'inverse, si vous souhaitez transformer un utilisateur complet en invité, sélectionnez-le dans la liste Utilisateurs
actuels, puis cliquez sur Convertir en invité.

Ajout de participants a un événement a I'aide d’un fichier CSV

Si vous disposez d’un fichier CSV contenant des noms et des adresses de messagerie, vous pouvez 'importer pour
ajouter des participants a un événement. Lorsque vous importez un fichier CSV, tenez compte des conseils suivants :

« Le fichier ne doit pas contenir de lignes vides. Si le fichier CSV contient des lignes vides, 'importation échoue.

« Les noms qui contiennent une virgule doivent étre placés entre guillemets. Par exemple, le nom John Doe, Jr., doit
apparaitre dans le fichier CSV sous la forme “John Doe, Jr.” pour que le fichier soit correctement importé.

+ N’insérez pas de ligne d’en-téte dans le fichier CSV.

+ Le fichier CSV doit contenir, au minimum, des colonnes pour le prénom, le nom et 'adresse électronique. Par
exemple :
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Michael Betts mbetts@masociété.com
Rachel Blatt rblatt@masociété.com
Rebecca Bloom rbloom@masociété.com
Charles Bond cbond@masociété.com
Paul Davis pdavis@masociété.com

Remarque : les utilisateurs invités qui ont été importés dans un fichier CSV dans Connect Enterprise 5.1 (Breeze 5.1) ne
présentent pas de colonnes de nom et prénom, mais une seule colonne de nom et sont donc exportés avec le nom complet
dans la colonne prénom ; la colonne du nom reste vide.

1 Cliquez sur I'onglet Gestion des événements de Connect Central.

Naviguez jusqu’a I'événement désiré et sélectionnez-le.

Dans la page Informations sur 'événement, cliquez sur Gestion des participants dans la barre de navigation.
Cliquez sur Importer/Exporter la liste.

Cliquez sur Parcourir pour naviguer vers le dossier CSV désiré.

o un b~ W N

Cliquez sur Transférer.

Voir aussi

« Modification d’un événement existant » a la page 119

Envoi d’invitations a un événement

En tant qu’administrateur, hote d’événements ou utilisateur autorisé a gérer le dossier concerné dans la bibliotheque
d’événements, vous pouvez envoyer des invitations a un événement.

Ces invitations sont des messages électroniques transmis aux participants a I'événement pour les informer de la date,
de I'heure, de la durée et de 'URL de I'événement. Le type d’événement définit la méthode d’envoi des invitations.

Réservé exclusivement aux invités Sivotre événement est réservé aux utilisateurs enregistrés, il vous suffit de créer un
message électronique personnalisé dans Connect Central. Vous avez le choix entre envoyer un message électronique
a tous les participants et présentateurs inscrits ou 'envoyer a une seule de ces catégories : les présentateurs ou les
participants. L’objet et le contenu du message sont tous les deux personnalisables. Vous pouvez également y joindre
un fichier Microsoft Outlook Calendar iCal pour que les participants puissent ajouter I'événement dans leur calendrier
Outlook.

Tout le monde Sil’accés a votre événement est libre a toutes les personnes recevant 'URL pour s’y rendre, vous pouvez
créer un nouveau courrier dans votre client de messagerie électronique par défaut. Ce message comporte un objet
prédéfini et un texte déja rédigé (contenant la date, 'heure, la durée, 'emplacement et le résumé de 'événement)
modifiables & votre convenance.

1 Cliquez sur I'onglet Gestion des événements de Connect Central.

2 Naviguez jusqu’a I'événement souhaité et sélectionnez-le.

3 Dans la page Informations sur 'événement, cliquez sur le lien Gestion des participants dans la barre de navigation.
4 Dans la barre de navigation, cliquez sur Modifier/Envoyer des invitations.
5

(Facultatif) Pour envoyer une copie cachée de I'invitation a d’autres personnes, ajoutez leurs adresses de messagerie
dans la zone de texte Destinataires Cci. Cela peut se révéler trés utile si, par exemple, vous souhaitez que vos
collegues sachent que vous avez envoyé I'invitation.
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6 Modifiez 'objet et le contenu du message.

Si vous modifiez le texte, notez la présence de plusieurs champs avec accolades ({}). Dans la mesure du possible, évitez
de modifier ces champs, sauf si vous avez une bonne raison de le faire. Les accolades contiennent des variables que le
systéme remplace par des valeurs réelles, spécifiques a votre événement.

Remarque : si vous choisissez d’ajouter l'un des champs a insertion automatique supplémentaires au message
électronique, notez que {user-email} correspond a 'adresse de messagerie du responsable de I'événement, pas des
participants invités. Pour 'ID de connexion du destinataire dans la notification d’événement, utilisez le champ {login}.

7 Pour joindre un fichier iCal, activez la case a cocher en regard de I'option Joindre un événement de calendrier
Microsoft Outlook (iCal) au message.

8 Cliquez sur Envoyer.

Voir aussi

« Modification d’un événement existant » a la page 119

« Apergu et modification des pages d’inscription et d’événement » a la page 117

Utilisation du suivi de campagne avec un événement

L’option de suivi de campagne permet d’effectuer le suivi des utilisateurs enregistrés en fonction de la source de
campagne. Les rapports sur la participation et les inscriptions aux événements énumerent les sources de campagne et
les noms d’utilisateurs. Les campagnes courantes incluent des offres par messages électroniques, des campagnes de
moteurs de recherche ou des campagnes de banniéres publicitaires. Pour effectuer le suivi des campagnes, modifiez
manuellement 'URL d’inscription fournie automatiquement.

Une méthode d’ajout de suivi de campagne consiste a activer 'option de suivi dans la page Créer une inscription lors
de la création d’un nouvel événement. Vous pouvez également ajouter un suivi de campagne a un événement existant
si vous n’avez pas encore publié I'événement ni envoyé d’invitations. (Si vous activez I'option de suivi de campagne
apres la publication de I'événement et 'envoi des invitations, tous les invités déja inscrits via 'URL d’inscription
envoyée dans votre premiére invitation ne seront pas inclus dans le suivi.)

Remarque : pour effectuer le suivi d’une campagne, modifiez 'URL d’inscription d I'événement. Gardez a Uesprit que
vous ne pouvez pas modifier cette URL pour la page de la liste des événements et pour la page Informations sur
Pévénement. Si vous souhaitez utiliser la page de la liste des événements ou la page Informations sur I'événement, vous
ne pouvez pas effectuer le suivi d’une campagne.

Voir aussi

« Création d’un événement » a la page 115
« Modification d’un événement existant » a la page 119

« Apercu et modification des pages d'inscription et d’événement » a la page 117

Ajout d’un suivi de campagne a un événement existant

1 Ouvrez Connect Central et cliquez sur 'onglet Gestion des événements.
Sélectionnez I'événement.
Cliquez sur le lien Questions relatives a I'inscription.

Sélectionnez I'option Activer le suivi de campagne.
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Cliquez sur Enregistrer.
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Ajout d’'un paramétre d'ID de campagne et d'un identifiant

1 Ouvrez Connect Central et cliquez sur 'onglet Gestion des événements.
2 Sélectionnez I'événement pour afficher la page Informations sur I'événement.
3 Cliquez sur le lien « Prévisualiser les informations d’événement, pages de connexion et d’inscription ».

4 Sélectionnez et copiez 'URL d’inscription accolée au « Formulaire d’inscription ». Par exemple,
http://nom.serveur.com/primetimeevent/event/registration.html.

5 Ouvrez une application de traitement de texte, par exemple le Bloc-notes ou Wordpad, et collez 'URL
d’inscription.
6 Dans l'application de traitement de texte, placez le curseur a la fin de 'URL et tapez ?campaign-id= (par exemple,

http://nom.serveur.com/primetimeevent/event/registration.html?campaign-id=).

7 Alafin delanouvelle URL d’inscription a 'événement, ajoutez un ID de suivi de campagne. L’ID est un identifiant
unique associé a votre campagne et peut correspondre a n’importe quelle valeur alphanumérique. Par exemple,
http://nom.serveur.com/primetimeevent/event/registration.html?campaign-id=email1234 contient I'ID de suivi
de campagne valide « email1234 ».

8 Enregistrez le fichier texte et laissez-le ouvert dans 'application de traitement de texte.

Test de I'URL avec I'ID de suivi de campagne

Pour tester la nouvelle URL, désactivez les invitations électroniques, publiez I'événement, enregistrez-vous a
I'événement, puis vérifiez le rapport d’inscription.

1 Ouvrez Connect Central et cliquez sur 'onglet Gestion des événements.
Sélectionnez I'événement pour afficher la page Informations sur I'événement.
Sélectionnez Options de messagerie.

Désactivez 'option Envoyer des invitations a un événement.

Cliquez sur Enregistrer.
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Au bas de la page Informations sur 'événement, le message d’état indique « Cet événement n’a pas été publié et
n’apparait pas dans votre site. Les e-mails n’ont pas été envoyés. » Cliquez sur Publier.

7 Un message de confirmation s’affiche. Cliquez de nouveau sur Publier. La page Evénement apparait et le message
d’état indique désormais : « Cet événement a été publié. Les options e-mails sont actives. »

8 Pour tester 'URL d’'inscription modifiée, inscrivez-vous a I'événement. Ouvrez un navigateur Web dans une
nouvelle fenétre.

9 Dans l'application de traitement de texte, copiez 'URL d’inscription modifiée (le parameétre d’ID de campagne et
I'ID de campagne personnalisé ayant été ajoutés). Collez 'URL dans la nouvelle fenétre du navigateur Web et
appuyez sur Entrée.

10 Dans le formulaire d’inscription, renseignez les champs obligatoires a I'aide de votre nom et de votre adresse de
messagerie.

11 Cliquez sur Envoyer.
12 Vérifiez arrivée d’'un message de confirmation de 'événement dans votre programme de messagerie.

13 Maintenant que vous étes inscrit(e) a 'événement, votre nom et I'ID de suivi de campagne apparaissent dans les
rapports sur les inscriptions. Ouvrez Connect Central et cliquez sur I'onglet Gestion des événements.

14 Sélectionnez I'événement pour afficher la page Informations sur I'événement.

15 Sélectionnez Rapports.
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16 Cliquez sur Par inscrits.

17 Dansle Rapport sur les inscriptions, cliquez sur Télécharger les données. Dans la feuille de calcul Excel qui s’affiche,
vérifiez que le bon numéro d’ID apparaisse dans la colonne ID de suivi de la campagne, a c6té de votre nom.

Envoi d’invitations aux événements avec I'URL d’inscription appropriée

Si vous envoyez des invitations a des événements via Connect Central, remplacez manuellement 'URL d’inscription
générée automatiquement dans Connect Central par 'URL modifiée.

Remarque : si vous envoyez vos invitations électroniques a I'aide d’un logiciel tiers, assurez-vous d’envoyer d vos invités
la nouvelle URL d’inscription modifiée.

1 Ouvrez Connect Central et cliquez sur 'onglet Gestion des événements.
Sélectionnez I'événement pour afficher la page Informations sur I'événement.
Sélectionnez Options de messagerie.

Sélectionnez Envoyer des invitations & un événement.

A coté de Envoyer des invitations & un événement, cliquez sur Configurer.
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Dans le corps du message, remplacez les mots « event-registration-url » du champ a insertion automatique
{event-registration-url} par 'URL d’inscription modifiée que vous avez créée. (Vous pouvez couper et coller 'URL
dans le logiciel de traitement de texte utilisé pour la modifier.)

7 Indiquez la date et 'heure d’envoi de I'invitation électronique a I'événement.
8 Cliquez sur Enregistrer.

9 Sivous utilisez également I'option Envoyer un rappel aux participants a 'approche de I'événement, cliquez sur
Personnaliser a co6té de 'option et suivez les instructions de I'étape 6 précédente pour remplacer 'URL d’inscription
dans le corps du message.

Gestion des événements

Affichage des informations sur un événement

En tant qu’administrateur, hote d’événements ou utilisateur autorisé a gérer un dossier spécifique de la bibliotheque
des événements, vous pouvez consulter différents types d’informations sur un événement a partir de 'application
Connect Central.

Voir aussi

« Modification d’un événement existant » a la page 119

« Ajout et gestion des participants a I'événement » a la page 124

Affichage de la liste des participants

1 Cliquez sur 'onglet Gestion des événements dans Connect Central.
2 Localisez le dossier contenant I'événement désiré et sélectionnez-le.
3 Dans la page Informations sur 'événement, cliquez sur le lien Gestion des participants.

Les noms des groupes et des participants inscrits sont affichés.
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Affichage de la liste du contenu transféré

Vous pouvez afficher la liste de tout le contenu qui a été transféré sur Connect Server. Pour consulter la liste du
contenu, vous devez assumer la fonction d’administrateur, d’hote d’événements ou d’utilisateur autorisé a gérer le
dossier concerné de la bibliothéeque des événements.

1 Cliquez sur I'onglet Gestion des événements dans Connect Central.
2 Localisez le dossier contenant I'événement désiré et sélectionnez-le.
3 Cliquez sur le lien Sélectionner du contenu.

La liste de tous les contenus transférés s’affiche.

Affichage des données relatives aux événements

Le tableau de bord d’événement fournit une représentation graphique des données statistiques relatives aux
événements. Pour consulter le tableau de bord, cliquez sur le lien Tableau de bord des événements sous la barre de
séparation, en haut de la fenétre Evénement.

Les données reflétent tous les événements contenus dans votre dossier Mes événements et apparaissent dans un
graphique a barres montrant les événements les plus actifs ces six derniers mois (déterminés par le nombre de
sessions). Vous pouvez cliquer sur tous les événements individuels du graphique pour obtenir des informations plus
détaillées sur I'événement.

Rapports sur les événements

La fonctionnalité Rapports de Connect Central vous permet de créer des rapports présentant des statistiques
d’événement sous différentes perspectives.

Les rapports d’événements utilisent les définitions suivantes :
Invité Nombre de personnes conviées a 'événement.

Enregistré Nombre de personnes ayant rempli le formulaire d’inscription et ayant été acceptées par 'hote de
I'événement.

En attente Nombre de personnes en attente d’une autorisation a assister a I'événement.

Autorisé Nombre de personnes autorisées a assister a I'événement. Ce nombre inclut les personnes ayant rempli le
formulaire d’inscription et dont I'inscription a été acceptée. Il inclut également les personnes directement autorisées,
comme par exemple les présentateurs d’événement qui n’ont pas besoin de s’inscrire.

Refusé Nombre de personnes ayant rempli le formulaire d’inscription mais dont I'inscription a été refusée. Par
exemple, cela peut étre le cas si 'URL d’inscription est rendue publique sur un site Web ou par courrier électronique
et que les personnes s’inscrivent a I'événement par erreur.

Présents Nombre de personnes ayant participé a 'événement.

Voir aussi
« A propos des rapports Connect Central » a la page 214

Derniére mise a jour le 9/1/2013



UTILISATION D’ADOBE CONNECT 8 132
Adobe Connect Events

Participation aux événements Connect

La participation a un événement Connect est semblable a la participation a une réunion, un séminaire ou une session
de formation Connect. La principale différence réside dans le fait que les participants doivent s’inscrire avant de

’

prendre part a I'événement.

Participation a des événements

Tous les événements Connect Enterprise auxquels vous étes autorisé(e) a assister sont affichés dans la liste des
événements. (Pour consulter la liste des événements, naviguez jusqu’a 'onglet Accueil de Connect Central, puis
cliquez sur Mon planning d’événements.)

Tous les événements Connect Enterprise exigent une inscription, mais tous ne nécessitent pas une autorisation. Il
existe deux fagons de s’inscrire & un événement :

+ A partir d’'un lien figurant dans l'invitation électronique, ce qui n’est le cas que si vous étes invité par 'hdte de
I'événement.

+ A partir d’un lien figurant dans la liste des événements sur les pages publiques d’un site Web, si 'événement est
accessible au public.

Apres avoir cliqué sur le lien d’inscription, un formulaire s’affiche. Utilisez ce formulaire pour vous inscrire a
I'événement. (Les utilisateurs Connect enregistrés doivent se connecter avant de s’inscrire a I'’événement.) Lors de
Pinscription, la saisie d’'un mot de passe et la réponse a certaines questions permettent de créer un profil d’invité.
Ensuite, en fonction de la maniere dont 'événement a été créé, vous pouvez recevoir un message électronique de
notification vous indiquant votre état (en attente, autorisé ou acces refusé). Si votre état est autorisé, le message
électronique contient les informations suivantes :

- URL
+ Le numéro de téléphone et le code de participant utilisés pour se connecter par téléphone, le cas échéant

Par ailleurs, si vous avez regu une invitation électronique accompagnée d’un fichier iCal et que vous possédez

7

Microsoft Outlook, vous pouvez ajouter 'événement a votre calendrier Outlook.

Si vous étes un utilisateur Connect et que I'événement a été créé dans le méme compte Connect que le votre,
I'événement s’affiche également dans Connect Central, sous Mon planning d’événements.

Remarque : le formulaire d’inscription a un événement ne peut pas servir a la création d’un nouvel utilisateur si vous étes
déja connecté en tant qu’utilisateur. Par exemple, si vous avez ouvert une session Connect, vous ne pouvez pas vous
inscrire a un événement sous le nom d’un autre utilisateur.

Saisie d’un événement planifié a partir de Connect Central
1 Dans'onglet Accueil, cliquez sur Mon calendrier.

2 Dans le calendrier, naviguez jusqu’a la date de I'événement.

3 Dans le calendrier, cliquez sur le nom de I'événement.

4 Sous Détails, recherchez 'événement a entrer, puis cliquez sur Ouvrir.

Sivous n’étes pas encore inscrit(e) ou si vous devez obtenir une autorisation, vous devrez peut-étre indiquer votre nom
d’utilisateur et votre mot de passe, puis remplir le formulaire d’inscription.
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Chapitre 5 : Conférence audio et
visioconférence

Son dans les réunions

Options de conférence audio

Adobe Connect prend en charge les solutions suivantes pour 'ajout de son a des réunions et a des sessions de
formation. Contactez 'administrateur pour connaitre les options de conférence disponibles pour votre compte.

VoIP intégré
Avec Adobe Connect, le son des réunions ou des sessions de formation est diffusé par le biais du protocole VoIP et des
microphones présents sur les systemes informatiques des participants. Voir « Son dans les réunions » a la page 133.

Fournisseurs audio avec fonctionnalité de voix universelle

Les fournisseurs audio avec fonctionnalité de voix universelle permettent 8 Adobe Connect de diffuser par VoIP tout
le son provenant des téléphones d’une salle de réunion. Les administrateurs de compte comme les hotes peuvent
configurer des fournisseurs audio pour la fonctionnalité de voix universelle. Reportez-vous a la section « Utilisation
d’Universal Voice » a la page 134.

Adaptateurs de téléphonie intégrés sans fonctionnalité de voix universelle

Ces adaptateurs sont des extensions d’Adobe Connect en langage Java. IIs permettent d’établir la communication entre
Adobe Connect et des fournisseurs spécifiques de conférence audio. Les adaptateurs intégrés proposent des
fonctionnalités d’appel avancées qui permettent aux hotes et aux présentateurs de contrdler la conférence audio depuis
la réunion. Adobe fournit plusieurs adaptateurs de téléphonie intégrés pour les installations hébergées. Par exemple,
MeetingOne, PGi et InterCall sont des adaptateurs de téléphonie intégrés. Les adaptateurs intégrés dans des
installations sous licence peuvent également étre configurés pour la fonctionnalité de voix universelle. Voir

« Utilisation d’adaptateurs intégrés » a la page 136.

Le tableau suivant compare les solutions intégrées de voix universelle et de téléphonie.

Fournisseur audio avec Adaptateur de téléphonie intégré
fonctionnalité de voix
universelle
Diffusion de son dans Adobe Connect par Oui Oui, s'il est activé pour Universal Voice
I'intermédiaire du protocole VolP
Controle d’appel amélioré. Par exemple, mise en Non Oui
silence, mise en attente, etc.
Enregistrement du son avec une réunion Oui Oui
Adobe Connect
Nécessite Flash Media Gateway (intégré dans le Oui Non
programme d’installation d’Adobe Connect)
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Voir aussi

« Création et organisation de réunions » a la page 10

« Démarrage de réunions et participation » & la page 15

« Modification des informations sur les réunions » a la page 24
« Création de curriculums de formation » a la page 74

« Création de classes virtuelles » a la page 87
Utilisation d’Universal Voice

Flux de travaux pour Universal Voice

La solution de voix universelle permet de mener une conférence audio en direct par VoIP. Les participants regoivent
les sons provenant de téléphones via les haut-parleurs de leur ordinateur et peuvent a leur tour diffuser leur voix par
téléphone ou via le microphone de I'ordinateur. Les hotes peuvent enregistrer la conférence audio avec la réunion
Adobe Connect.

Configuration d’un fournisseur audio pour Universal Voice
(administrateurs/hotes)

Les administrateurs configurent des fournisseurs audio pour tous les utilisateurs d'un compte. Les hétes configurent
les fournisseurs audio pour leur usage personnel dans les conférences audio.

1. Ajout ou modification d’un fournisseur audio.

Vous pouvez configurer pratiquement n’importe quel fournisseur audio pour utiliser la fonctionnalité Universal Voice
a condition que ce fournisseur dispose d’'un compte. La premiére étape consiste a configurer les détails d’identification,
notamment le nom du fournisseur et les numéros de téléphone permettant d’accéder a la réunion. Reportez-vous a la
section « Création ou modification de fournisseurs audio » a la page 187.

2. Ajout d’une séquence de numérotation.

Pour les comptes hébergés, le serveur Adobe Connect utilise la séquence de numérotation pour se connecter en
arriére-plan a la conférence audio lorsque I'héte rejoint la conférence dans la salle de réunion. A cette étape, vous
configurez le numéro de la conférence, les tonalités DTMF et les pauses dans la numérotation du numéro de
connexion a une conférence audio. Voir la section « Définition d’une séquence de numérotation » a la page 189.

3. Testde la séquence de numérotation.

Pour vérifier que la séquence de numérotation fonctionne comme prévu, vous pouvez exécuter les différentes étapes,
y compris celles définies par I'utilisateur, puis ajuster la séquence de numérotation en conséquence. Reportez-vous a
la section « Test d’'une séquence de numérotation » a la page 191.

Création et utilisation d’un profil audio (administrateurs/hotes)
1. Création d’un profil audio.

Pour tout fournisseur audio de votre compte, vous pouvez créer un ou plusieurs profils audio afin de configurer les
conférences audio. Reportez-vous a la section « Création et utilisation de profils audio » a la page 136..
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2. Création d’une réunion et sélection d'un profil audio.

Vous créez une réunion a 'aide de I’ Assistant de création de réunion mais au lieu de saisir les paramétres de la

conférence audio manuellement, vous sélectionnez 'un de vos profils audio. Ces profils audio comprennent les

parametres de conférence du fournisseur audio. Reportez-vous a la section « Association d’un profil audio a une
réunion » a la page 138.

Démarrage d’'une conférence audio (hotes)

1.

Connexion a la salle de la réunion.

Les hotes commencent la réunion et les participants recoivent un e-mail ou un message instantané les invitant a
participer a la réunion. Reportez-vous a la section « Participation a une réunion » a la page 18.

2. Démarrage de la conférence audio.

Depuis la salle de réunion, les hotes démarrent la conférence audio de maniére a ce qu’Adobe Connect puisse

participer a la conférence. Voir la section « Démarrage du son de la réunion » a la page 138.

3. (Facultatif) Enregistrement de la conférence audio.

Les hotes peuvent enregistrer les sons provenant des téléphones avec la conférence Web. Le son est lu avec la

conférence audio. Reportez-vous a la section « Enregistrement d’une réunion » a la page 146.

Recommandations concernant le démarrage d’'une conférence avec fonctionnalité de voix universelle

Si un hote commence une conférence audio en tant que modérateur et quitte la salle de réunion ou est déconnecté, la

conférence se termine pour tous les participants. En revanche, si un hote commence la conférence audio en tant que

participant puis quitte la salle de réunion, la conférence se poursuit pour les autres participants.

Pour éviter de mettre fin a la conférence audio lorsque vous quittez la salle de réunion, procédez comme suit :

1

Créez un profil audio utilisant un code de participant pour démarrer la conférence audio. Reportez-vous a la section
« Création et utilisation de profils audio » & la page 136.

Pour les fournisseurs configurés par I'utilisateur, veillez a ce que la séquence de numérotation comprenne une zone
de texte pour les participants. Cette zone de texte apparait lorsque vous créez un profil audio fondé sur ce
fournisseur.

Entrez dans la salle de réunion Adobe Connect et démarrez la conférence audio.

Utilisez un téléphone pour accéder a la réunion.

Voir aussi

« Options de conférence audio » a la page 133

« Définition d’une séquence de numérotation » a la page 189

« Participation a la conférence audio » a la page 139
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Utilisation d’adaptateurs intégrés

Inclusion de participants a une téléconférence audio

Les hotes disposent de plusieurs options de numérotation sortante pour inclure des participants dans une conférence
audio. Vous pouvez effectuer un appel sortant vers un participant enregistré en utilisant le numéro de téléphone
mémorisé dans son profil ou en entrant un nouveau numéro. Pour inclure un participant non enregistré a la
conférence audio uniquement, vous pouvez entrer un nom et un numéro.

Voir aussi

« Options de conférence audio » a la page 133

« Création et organisation de réunions » a la page 10

« Démarrage de réunions et participation » a la page 15
« Création de curriculums de formation » a la page 74

« Création de classes virtuelles » a la page 87

A propos de I'état de la conférence audio

Une fois les participants connectés a une conférence audio, des icones d’état s’affichent en regard de leur nom.

Remarque : les icones d’état n’apparaissent pas pour les fournisseurs audio configurés par Uutilisateur.

Etat de la personne présente Icone
Au téléphone E.
En cours de conversation %“
Numérotation en cours .@‘
En attente 8@.

Muet ‘@@;

Remarque : certains fournisseurs de conférence audio ne prennent pas en charge la fonction En attente.

Voir aussi

« Options de conférence audio » a la page 133

« Activation du microphone pour les participants utilisant un ordinateur » a la page 140

Création et utilisation de profils audio

Un profil audio est un ensemble de parametres de conférence audio qui correspond a un fournisseur audio. Vous
utilisez des profils dés que vous utilisez un fournisseur audio avec une réunion Connect. Les fournisseurs audio sont
des entreprises qui proposent des services de conférence audio fonctionnant avec Adobe Connect. Pour plus
d’informations sur les fournisseurs audio, consultez la section « Options de conférence audio » a la page 133.
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Création d’un profil audio

Tous les profils audio comprennent le fournisseur audio et le nom du profil. Les autres informations répertoriées sont
les numéros et les codes d’acces que fournissent les hotes pour les réunions. Les zones de texte qui apparaissent pour
la saisie de ces informations dépendent du fournisseur. Pour les fournisseurs intégrés, les informations demandées
sont issues de leur code de configuration. Pour les fournisseurs de la fonctionnalité de voix universelle, les
informations requises proviennent des étapes définies par ’hote dans la séquence de numérotation. Voir la section

« Définition d’une séquence de numérotation » a la page 189.

Remarque : vous pouvez vérifier que les paramétres de conférence audio et les autres informations de profil démarrent
correctement une conférence audio. Lancez le test de la page Entrer les informations sur le fournisseur (Administration >
Fournisseurs audio ou Mon profil > Mes fournisseurs audio, puis sélectionnez un fournisseur et cliquez sur Modifier).
Voir a la section « Test d’'une séquence de numeérotation » a la page 191.

Les hotes de réunion, les administrateurs limités et les administrateurs peuvent créer des profils audio
1 Dans Adobe Connect Central, cliquez sur Mon profil > Mes profils audio.
2 Cliquez sur Nouveau profil.

3 Sélectionnez un fournisseur audio et donnez un nom au profil.

Fournisseur Fournisseurs audio configurés pour la fonctionnalité de voix universelle par un administrateur de
compte ou un hote. La sélection d’un fournisseur relie le profil audio aux informations configurées pour le
fournisseur.

Nom du profil Nom unique ayant un sens particulier pour vous. Il peut s’agir par exemple de I'objectif du profil
audio.

Siladministrateur de compte ou’hote a ajouté I'adresse URL du fournisseur, cette derniére apparait dans la fenétre
Informations sur le profil. Cette adresse URL permet d’établir le lien a une page d’informations comportant la
procédure détaillée de création du profil audio.

4 Complétezles autres informations et cliquez sur Enregistrer. Lorsque le profil est enregistré, il est automatiquement
disponible.

Mon profil | Changer mon mot de passe | Modifier mes préférences | Mes profils audio | Mes fournisseurs

Mouveau profil audio

Entrer les informations sur le profil

Fournisseur : *| Premiere |

Nom du profil : # Audiol

Niamero de conferencia: =+ 18002088193

Code de participant: = jEEEE

Fenétre Nouveau profil audio avec informations propres au fournisseur

Pour activer ou désactiver un profil audio existant, sélectionnez-le dans Mes profils audio, cliquez sur Modifier,
modifiez le menu Etat du profil et cliquez sur Enregistrer.
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Modification ou suppression d’un profil audio
Vous pouvez changer le nom du profil et activer/désactiver un profil audio existant. Vous ne pouvez pas modifier le
fournisseur audio. Vous ne spécifiez un fournisseur que lorsque vous créez un profil.

1 Dans Adobe Connect, cliquez sur Mon profil > Mes profils audio.
2 Sélectionnez un profil et cliquez sur Modifier.

3 Modifiez le nom ou Iétat du profil, puis cliquez sur Enregistrer.

4

Pour supprimer un profil audio, sélectionnez-le, puis cliquez sur Supprimer.

Association d’un profil audio a une réunion
Lorsque vous associez un profil audio & une réunion, vous incluez les paramétres de conférence audio définis pour le
fournisseur audio.

1 Effectuez I'une des opérations suivantes :
+ Créez une réunion et saisissez les informations nécessaires (cliquez sur Réunions > Nouvelle réunion).
« Ouvrez une réunion existante et cliquez sur I'onglet Modifier les infos.

2 Dans la section Paramétres de conférence audio, sélectionnez Inclure cette conférence audio dans cette réunion.
Sélectionnez le profil dans le menu et cliquez sur Enregistrer.

Tous les profils que vous avez créés apparaissent dans le menu.

Remarque : si vous modifiez le profil audio aprés avoir commencé la réunion, les nouveaux paramétres de conférence
n’entrent en vigueur que lorsque vous avez mis fin d la réunion et 'avez redémarrée. Patientez quelques minutes pour
voir les changements.

O Ne pas inclure de conférence audio dans cette réunion.

@ Inclure cette conférance audio dans cette réunion(: | Audiol

(Les rmodifications des paramétres de conférences audio ne tsandront effetsle pour les nouvelles sessions de réunion.)

O Inclure une autre conférence audio dans cette réunion,

Muméro(s) de la conférence:
Code du modérateur:

Code de participant:

Actualiser les informations de tous les éléments liés & cet &lément,

..S-e:lection d’un profil audio pour une réunion
Activation du son dans les réunions

Démarrage du son de la réunion

Par défaut, le son des réunions n’est pas activé. Pour démarrer une conférence audio, procédez comme suit :
1 Naviguez jusqu’a la page Informations sur la réunion qui vous intéresse.

2 Cliquez sur Entrer dans la salle de réunion.

3 Dans le menu Audio, sélectionnez 'une des options suivantes :

Droits des participants sur le microphone Cette option s’affiche s’il n’existe aucun profil audio associé a la réunion.
Choisissez cette option pour activer la conférence audio a I'aide du protocole VoIP.
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Démarrer le son de la réunion Cette option s’affiche si un profil audio est rattaché a la réunion.

4 Indiquez comment vous souhaitez que les participants rejoignent la conférence audio de la réunion. Vous pouvez
spécifier une ou plusieurs des méthodes suivantes. La disponibilité des options dépend de la configuration du
systéme et du son de la réunion.

Utilisation de I'ordinateur Choisissez cette option si vous souhaitez que les participants se joignent a la conférence
audio a 'aide des haut-parleurs et du microphone de leur ordinateur (VoIP). Tous les utilisateurs peuvent entendre le
son de la réunion par I'intermédiaire des haut-parleurs de I'ordinateur. Pour permettre aux participants de parler,
cliquez sur Activer les droits des participants sur le microphone.

Utilisation du téléphone Choisissez cette option si vous souhaitez que les participants se joignent a la conférence audio
par téléphone. Les utilisateurs peuvent se connecter a la conférence audio ou recevoir un appel provenant de la
réunion. Cliquez sur Démarrer la diffusion du son de la téléphonie pour que les participants utilisant un ordinateur
puissent interagir avec les participants utilisant un téléphone.

Remarque : si la fonctionnalité de voix universelle est configurée, vous pouvez sélectionner ces deux options. Les
participants peuvent soit participer a la conférence audio a I'aide du microphone de leur ordinateur, soit participer d la
réunion a 'aide de leur téléphone. Démarrez la diffusion pour que les participants puissent entendre par les haut-parleurs
de leur ordinateur les sons provenant de téléphones et également diffuser leur voix par Uintermédiaire du microphone
pour les utilisateurs du téléphone. Lorsque vous arrétez la diffusion, les utilisateurs du téléphone peuvent entendre les
utilisateurs VoIP, mais les utilisateurs de la réunion ne les entendent pas.

5 Cliquez sur I'option de démarrage.

Une fois le son de la réunion démarré, les participants doivent se joindre a la conférence audio.

Participation a la conférence audio
Lorsqu’un hote démarre une conférence audio, une fenétre de notification s’affiche a tous les participants. Ils peuvent
alors diffuser leur voix via un téléphone ou via les microphones de 'ordinateur.

1 Pour vous connecter a la conférence audio, cliquez sur le bouton Téléphone de la barre de menus principale.

2 Dans la boite de dialogue Rejoindre la conférence audio, sélectionnez 'une des options suivantes :

Accés en cours de conférence Permet de recevoir un appel a partir de la réunion sur la ligne du numéro de
téléphone que vous avez entré.

Connexion Permet d’effectuer un appel téléphonique a I'aide du numéro et des instructions fournies dans la zone
de texte.

Avec une connexion par jeton, les hotes peuvent mettre en silence certains participants. Sans connexion par jeton,
les hotes doivent d’abord fusionner les participants avec le numéro de téléphone correspondant dans le module
Participants. (Voir la section « Fusion de deux entrées d'un méme appelant dans une téléconférence » a la

page 141.)

Utilisation de I'ordinateur Pour vous connecter a 'aide du microphone et des haut-parleurs de votre ordinateur.
(Voir la section « Diffusion de votre voix a I'aide du protocole VoIP » a la page 140.)

Voir aussi

« Démarrage du son de la réunion » a la page 138

« Options de conférence audio » a la page 133
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Gestion du son dans les réunions

Activation du microphone pour les participants utilisant un ordinateur
Par défaut, seuls les hotes et les présentateurs peuvent diffuser du son a I'aide du microphone. Toutefois, les hotes

peuvent permettre aux participants d’en diffuser également en utilisant 'une des méthodes suivantes :

+ Afin d’activer le son pour tous les participants, choisissez Audio > Droits des participants sur le microphone.
Licone 2 saffiche pour tous les participants dans le module Participants.

+ Pour activer le son de certains participants, sélectionnez un ou plusieurs participants dans le module Participants.
Choisissez ensuite 'une des options suivantes dans le menu déroulant : Activer le service audio, Définir en tant
qu’hote ou Définir en tant que présentateur. L’icone ® gaffiche en regard du participant dans le module
Participants.

A partir du méme menu contextuel, les hotes peuvent ultérieurement désactiver Uaudio de certains participants
afin de réduire le bruit de fond.

Autorisation d’utilisation du microphone par un seul conférencier a la fois
Les hotes peuvent éviter le chevauchement des conversations en procédant comme suit :
% Choisissez Audio > Activer le mode un seul conférencier.

Un astérisque s’affiche en regard du bouton du microphone dans la barre de menus principale. Lorsquun
intervenant clique sur le bouton, ce dernier est désactivé pour les autres utilisateurs jusqu’a ce que I'intervenant
concerné clique a nouveau sur le bouton.

Activer le mode Lecture (MeetingOne uniquement)

Dans les conférences audio MeetingOne, vous pouvez activer le mode Lecture. En mode Lecture, seuls I'hdte
MeetingOne et les hotes et présentateurs Connect peuvent prendre la parole. Tous les autres participants a la réunion
ne peuvent pas transmettre le son car ils sont mis en silence ou parce que les droits du microphone sont suspendus.

< Choisissez Audio > Activer le mode Lecture.

Diffusion de votre voix a I'aide du protocole VoIP

1 Dans la barre de menus principale, cliquez sur le bouton du microphone B

Au fur et & mesure que vous parlez, les ondes sonores apparaissent dans 'icone en forme de bouton, indiquant le
niveau sonore.

2 (Facultatif) A la droite du bouton du microphone, cliquez sur le bouton de menu - § puis choisissez Régler le
volume du microphone, §’il est trop élevé ou trop bas. Ou choisissez Mettre en silence mon microphone pour
arréter temporairement la diffusion du son (en cas de toux ou autre interruption).

Lorsqu’un participant émet des sons, I'icone du microphone ¥ s’affiche en regard de son nom dans le module
Participants.

Réglage du volume ou mise en silence

Chaque participant peut régler le volume sonore de son systéme a sa convenance.

< Dans la barre de menus principale, sélectionnez 'un des éléments suivants dans le menu B da haut-parleur [« B

Mettre en silence mes haut-parleurs Active ou désactive entiérement le son. (Cliquez sur I'icone du haut-parleur
pour basculer rapidement entre les deux options.)
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Mise en silence du son de la conférence uniquement Conserve toutes les données audio en cours de lecture dansles
modules de partage et de téléphonie vidéo.

Réglage du volume du haut-parleur Affiche un curseur que les participants peuvent faire glisser pour régler le
volume a leur convenance.

Appel sortant vers un nouvel utilisateur de téléphone

1 Choisissez Audio > Appeler un nouvel utilisateur.
2 Entrez le nom et le numéro de téléphone du participant.
3 Sélectionnez Appeler pour composer immédiatement le numéro de téléphone du participant.

Le participant est appelé au téléphone et I'icone Numérotation en cours & saffiche a droite de son nom.

Appel sortant vers un participant connecté a Adobe Connect

1 Dans le module Participants, sélectionnez le nom du participant a ajouter a la conférence audio.
2 Dans le menu du module =, choisissez Appeler l'utilisateur sélectionné.

La boite de dialogue Appel du téléphone de I'utilisateur s’affiche. Vous pouvez soit entrer un nouveau numéro de
téléphone, soit sélectionner un numéro dans la liste des numéros associés au participant.

3 Cliquez sur Appeler.

Fusion de deux entrées d'un méme appelant dans une téléconférence

Siun participant se connecte a une conférence audio sans jeton, il apparait deux fois dans la liste des participants : une
fois sous son nom et une fois sous son numéro de téléphone. Les hotes peuvent fusionner ces deux entrées.

1 Dans le module Participants, effectuez I'une des opérations suivantes :
« Faites glisser un nombre et déposez-le sur le nom du participant.
+ Sélectionnez un nom de participant et un nombre, puis choisissez 'option de menu Fusionner.

+ Sélectionnez un nom de participant et un nombre, puis sélectionnez le menu du module =™ et 'option Fusionner
les utilisateurs.

2 Cliquez sur le bouton de confirmation. Pour masquer ce bouton a 'avenir, cochez la case Ne plus demander.

Remarque : pour que les fonctionnalités de conférence audio de la réunion ou de session de formation fonctionnent,
Padaptateur de conférence audio doit étre activé.

Interruption temporaire de la diffusion du son
Durant les temps de pause prolongés, les hotes peuvent interrompre la diffusion du son.

% Choisissez Audio > Arréter la diffusion du son. Pour reprendre, choisissez Audio > Démarrer la diffusion du son.
Remarque : les hotes peuvent arréter la diffusion du son pour tous les participants, mais pas pour un participant
spécifique.

Arrét d’'une conférence audio ou changement du mode de diffusion du son

Effectuez 'une des opérations suivantes.

+ Choisissez Audio > Arréter le son de la réunion.

+ Sélectionnez Audio > Changer le mode de diffusion du son de la réunion.
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Voir la section « Recommandations concernant le démarrage d’une conférence avec fonctionnalité de voix
universelle » a la page 135 pour éviter de mettre fin a une conférence lorsque certains hotes la quittent.

Réglage de la qualité audio

Optimisez rapidement les paramétres avec I'Assistant Configuration audio
1 Sélectionnez Réunion > Assistant Configuration audio.

2 Suivez les instructions a I’écran pour optimiser la qualité du son. Si un message s’affiche pour demander I'acces a
votre caméra et a votre microphone, cliquez sur Autoriser.

Définition d’options audio avancées
1 Choisissez Réunion > Préférences, puis cliquez sur Audio dans le volet de gauche.

2 Sélectionnez Utilisation des données audio étendues pour annuler I’écho, contréler le volume du microphone et
supprimer le bruit automatiquement. Désélectionnez cette option si vous avez des problémes de qualité du son.

3 Pour passer en Mode d’annulation de I’écho acoustique, sélectionnez 'une des options suivantes :
Remarque : Adobe Connect Add-in doit étre installé pour pouvoir utiliser ces options.

Duplex intégral Permet a plusieurs utilisateurs de parler en méme temps. Si cette option produit un écho,
sélectionnez-en une autre (cette option convient a la plupart des systemes).

Semi-duplex Les utilisateurs doivent parler chacun a leur tour, un seul a la fois. Choisissez cette option lorsque les
microphones de votre systéme sont particuliérement sensibles (transmission indésirable de bruits de fond) ou si
I'annulation de I’écho est faible.

Casques Optimise les paramétres audio pour une utilisation avec un casque. Cette option utilise le mode Duplex
intégral, dans lequel plusieurs utilisateurs peuvent parler simultanément.

Désactivé Désactive I'annulation de I’écho.

4 Sélectionnez le Controle automatique du gain pour permettre au volume de votre microphone de se régler
automatiquement en fonction des changements de niveau voix. Désactivez cette option si le volume audio fluctue
de maniére imprévisible.

5 Pour assurer la qualité du son, choisissez le parametre le plus élevé qui ne dégrade pas le son :

Rapide Assure les meilleures performances en termes de rapidité, mais une faible qualité sonore. (Cette option est

conseillée pour les systemes équipés de processeurs faiblement cadencés.)

Supérieure Réduit les performances, mais assure la meilleure qualité sonore. (Choisissez cette option dans le cas de
systemes équipés de processeurs rapides.)

Personnaliser Permet de sélectionner ses propres parametres de qualité audio. Cette option peut étre utilisée lorsque
les parameétres standard ne donnent pas de résultats satisfaisants. Faites votre choix parmi les options suivantes :

+ Pour le Chemin de I’écho, sélectionnez 128 (parametre par défaut) ou 256. Plus ce paramétre est élevé, plus I'écho
est atténué. Ce parametre consomme davantage de ressources processeur et est recommandé dans le cas de
systémes n’utilisant pas de casque.

+ Sélectionnez Suppression du bruit pour réduire la quantité de bruit recue par le microphone. Désactivez cette
option pour augmenter la sensibilité du microphone.

+ Sélectionnez 'option Traitement non linéaire (sélectionnée par défaut) pour utiliser un traitement non linéaire des
données audio. Désactivez cette option pour utiliser le traitement standard (et consommer moins de ressources).
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6 Sélectionnez 'option Utiliser codec Speex pour tirer parti de cette technologie optimisée avec voIP. (Pour utiliser
cette option il est nécessaire que les participants aient installé Adobe Connect Add-in.) Les options vont de Rapide,
pour de bons résultats en termes de rapidité et une qualité médiocre, & Meilleur, pour des performances plus lentes
et une meilleure qualité.

Vidéo dans des réunions

Remarque : les administrateurs Adobe Connect peuvent modifier les paramétres de module, de vidéo et d’audio afin de
se conformer aux normes réglementaires. Pour plus d’informations, voir « Utilisati