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Chapitre 1 : Prise en main

Configuration systeme

Adobe® Connect™ 8 prend en charge la plupart des versions de Lotus Notes, a partir de Lotus Notes 7, sur les serveurs
Domino. Une liste compléte de la configuration systéme requise est accessible a 'adresse
www.adobe.com/go/connect_sysreqs_fr.

Installation et ouverture d'Adobe Connect Lotus Notes
Add-in

Lotus Notes 8.5 et versions ultérieures

L'administrateur systéme déploie Connect et indique les membres du groupe qui peuvent télécharger et utiliser I'add-
in. Si vous étes I'un de ces membres, vous étes invité a téléchargé I'add-in a la premiere ouverture de la base de données
de messagerie. Apres avoir téléchargé 'add-in et démarré Lotus Notes pour la premiére fois, vous étes invité(e) a saisir
vos informations de connexion Adobe Connect. Ces informations de connexion comprennent le nom d'utilisateur, le
mot de passe et 'URL du serveur. Si vos informations de connexion sont confirmées, la liste des salles de réunion est
extraite du serveur. Si vos informations de connexion ne sont pas confirmées, suivez les instructions du message
derreur.

Lotus Notes 7

La fonctionnalité Connect est intégrée dans le modeéle de message électronique, puis I'administrateur systéme publie
cette fonctionnalité et I'active. A la premiére ouverture de la base de données de messagerie, vous étes invité(e) a
installer et & configurer votre compte Adobe Connect.
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Chapitre 2 : Utilisation d'Adobe Connect
Lotus Notes Add-in

Lotus Notes Add-in vous permet d'ajouter des informations relatives aux réunions Adobe Connect a des invitations
de calendrier et a des messages électroniques envoyés par Lotus Notes. Lorsque vous planifiez une réunion Adobe
Connect, vous créez une demande de réunion Lotus Notes qui inclut vos invités. Lotus Notes ajoute cette réunion au
calendrier de tous les participants et envoie des rappels a tous ceux qui ont accepté de prendre part a la réunion.

Avec Adobe Connect, vous pouvez planifier des réunions avec des employés, des clients, des partenaires, des
investisseurs, des fournisseurs et d'autres utilisateurs qui ont accés a votre réseau.

Pour plus d'informations sur Adobe Connect, voir www.adobe.com/go/connectpro_productinfo_fr.

Acceés aux options de l'add-in

11 existe trois fagons d'accéder aux options d'Adobe Connect Lotus Notes Add-in :

A partir du menu Actions de Lotus Notes.
A partir du menu Add-in # -, de la barre d'outils Adobe Connect.

+ A partir du menu Add-in d'un message électronique ou d'une invitation de calendrier.

Configuration et modification d'un compte utilisateur

Lorsque vous lancez pour la premiére fois l'application de messagerie Lotus Notes apres avoir installé Adobe Connect
Lotus Notes Add-in, un écran vous invite a configurer votre compte. Lorsque vous configurez votre compte, l'add-in
recherche 'URL, les informations de connexion et le mot de passe d'une salle de réunion Adobe Connect existante. S'il
ne trouve pas ces informations, 'add-in vous invite a les configurer.

Vous modifiez les informations de compte pendant l'inscription ou lors de la mise a jour de vos paramétres.
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UTILISATION D'ADOBE CONNECT 8 LOTUS NOTES ADD-IN
Utilisation d'Adobe Connect Lotus Notes Add-in

Pour modifier les paramétres actuels, utilisez les boutons de modification.

(]

nﬂ“

Marn d'utilisatedr : name@company.com

Mot de passe: hdababaied

Salle par défaut:

Boite de dialogue Paramétres pour la modification des informations de compte

1 Sivous mettez a jour les paramétres, sélectionnez Modifier les paramétres dans le menu Add-in.
2 Entrez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe.

3 Sélectionnez un serveur Adobe Connect et une salle de réunion par défaut. Par défaut, ces champs sont vides lors
de votre premiére connexion.

4 Sivotre serveur est un serveur sécurisé (recommandé), sélectionnez Toujours se connecter en utilisant SSL. Si cette
option est sélectionnée, 'URL commence par « https » ; sinon, elle commence par « http ».

Remarque : vous pouvez modifier ces paramétres a tout moment. Voir la section « Configuration et gestion de réunions
Adobe Connect » a la page 5.

Ajout d'informations relatives a la salle de réunion
Adobe Connect

Lorsque vous créez une réunion dans Lotus Notes, vous pouvez utiliser votre carnet d'adresses Lotus Notes ou votre
carnet d'adresses global pour inviter les utilisateurs. Vous pouvez utiliser Lotus Notes pour envoyer par courrier
électronique des invitations a une réunion et rappeler aux participants les prochaines réunions.

Le courrier électronique d'invitation a une réunion comporte le texte de l'invitation, 'URL de la salle de réunion Adobe
Connect et des informations détaillées sur la conférence audio si elles sont disponibles. Lotus Notes Add-in ajoute ces
informations a des invitations de calendrier et & des messages électroniques. Vous n'avez pas a créer de salle de réunion,
ni a planifier ou & mettre  jour la salle de réunion pour chaque session de réunion. Les salles de réunion Adobe
Connect et leur URL sont permanentes.

Remarque : A I'exception de I'héte de la réunion, toutes les personnes présentes sont configurées comme étant des
participants a la réunion. Pour convertir des participants en présentateurs ou en hétes avant la réunion, vous pouvez
modifier le réle des utilisateurs dans Adobe Connect (Réunions > Modifier les participants). Pour plus d'informations,
voir l'aide d’Adobe Connect

Voir aussi

« Personnalisation des informations détaillées d'une salle de réunion » a la page 7
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Utilisation d'Adobe Connect Lotus Notes Add-in

Création d'une salle de réunion

Une salle de réunion peut étre utilisée comme salle par défaut pour vos réunions Adobe Connect ou comme salle
occasionnelle. Cette option n'est pas disponible si l'administrateur a limité la création de salles.

1 Dans le menu Add-in, sélectionnez Créer une salle Adobe Connect.

2 Indiquezle nom d'une salle de réunion et le suffixe personnalisé de 'URL, par exemple, votre nom ou planification.

Créer une salle de réunion

Spécifiez les détails de |a salle de réunion.

Mom : My user's meeting room

Perso. URL: hitps:fmy.adobe. acrobat.coms rmyuser

Définir cette salle cormme ma salle par déf.

Ok ] [ Annuler

Création d’une salle de réunion

Envoi d'une invitation a une réunion

Généralement, vous envoyez une invitation de calendrier pour planifier les réunions récurrentes, a venir ou encore
celles que vous souhaitez afficher dans le calendrier d'un participant. En revanche, une invitation par messagerie est
plus adaptée pour inviter les participants a rejoindre une réunion dans un bref délai. Les invitations de calendrier
comme les invitations par message électronique comprennent des informations détaillées sur la réunion Adobe
Connect. Ces informations comprennent 'URL de la salle de réunion ainsi que, le cas échéant, le numéro de téléphone
et les codes de connexion a la conférence.

Vérifiez que vous avez configuré la salle de réunion par défaut. Consultez la section « Configuration de la salle de
réunion par défaut » a la page 6.

Envoi d'une invitation par message électronique
1 Dans le menu Add-in, sélectionnez Envoyer une invitation Adobe Connect Meeting.

2 Dans le courrier électronique, saisissez 1'adresse électronique du participant et toutes les informations nécessaires.
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Utilisation d'Adobe Connect Lotus Notes Add-in

. Adobe Acrobat Connect Pro - IBM Lotus Notes

Fichisr Edition ‘“ue Création Actions Texke Outils Fenétre ?

LJ Adobe Acrobat ConnectPro < _

ﬂ E:‘?‘:' Y] -~ _._J % \D Sans Serif par défaut w10 |w b f 2 3 3% EE %E =

/.\ Accueil

| send || send and File... || Save As Dratt || Address... || Delivery options... || Follow Up || Show Thread || Tools = |

[~ Highirmportance [ Returnreceipt [ Sign [ Encept

. My namefDuminu Server To |name@company.c:0m,
X / 10/07/2009 1744 oo |

bec |

Subject |Adobe Acrobat Connect Pro

Rejoignez ma réunion Acrobat Connect Pro

hitps iy, adobe acrobat com/myname/

Murméra de la conférence ; 1-§00-000-0000
Code de participant: 747705

Invitation a une réunion Adobe Connect

Envoi d'une invitation de calendrier

% Dans le menu Add-in, sélectionnez Planifier Adobe Connect Meeting.

L'invitation de calendrier s'ouvre et affiche des informations sur la salle de réunion.

Participation a une réunion Adobe Connect

Les invitations a des réunions Adobe Connect sont envoyées par courrier électronique et comprennent 'URL de la salle

de réunion Adobe Connect.
1 Ouvrez le message électronique contenant l'invitation.
2 Effectuez l'une des opérations suivantes :

« Sila réunion est en cours, cliquez dans l'invitation sur 'URL de la salle de réunion.

+ Silaréunion est planifiée a une date ultérieure, cliquez sur Accepter. Ensuite, lorsque la réunion commence,
ouvrez I'élément dans votre calendrier Lotus Notes et cliquez sur 'URL de la salle de réunion.

Q S'il s'agit de réunions périodiques, vous pouvez ajouter I'adresse URL des salles de réunion correspondantes a la

liste de signets de votre navigateur afin d'y accéder plus facilement.

Configuration et gestion de réunions Adobe Connect

Vous configurez et gérez les parametres de réunion a l'aide de la boite de dialogue Parametres (Menu Add-In >

Modifier les paramétres).
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Utilisation d'Adobe Connect Lotus Notes Add-in

Modification des informations sur le serveur
Cette option n'est pas disponible si 'administrateur a indiqué un serveur pour l'add-in.
1 Dans le menu Add-in, sélectionnez Modifier les parameétres.

2 Cliquez sur l'option Modifier, a c6té du nom du serveur.

Modifier le serveur

Pour modifier le serveur, sélectionnez-en un dans |a liste et cliguez sur QK.
L]

hitps:ficompanyname. server.cam Ajouter le serveur
Supprimer le serveur

hitps fadmin.adobe acrobat.com
hitps:Ji ohe t.com

918 ] [ Annuler

Options du serveur Adobe Connect

3 Dans la boite de dialogue Modifier le serveur, effectuez I'une des opérations suivantes :

« Pour utiliser un serveur existant, sélectionnez le serveur et cliquez sur OK. Ce serveur apparait dans la zone de
texte Serveur de la boite de dialogue Paramétres.

+  (Si ces informations sont disponibles) Pour ajouter un nouveau serveur, saisissez le nom de domaine pleinement
qualifié dans la zone de texte, puis cliquez sur Ajouter un serveur. Le nom de domaine pleinement qualifié,
parfois appelé nom de domaine absolu, est le nom de domaine complet du serveur qui héberge 'application
serveur Adobe Connect. Ce serveur apparait dans la liste des serveurs disponibles.

« Pour supprimer un serveur, sélectionnez-le, puis cliquez sur Supprimer le serveur.

Configuration de la salle de réunion par défaut

Avant de changer de salle de réunion par défaut, vérifiez que vous avez défini le serveur Adobe Connect dans la boite
de dialogue Parameétres. Le serveur récupeére la liste des salles associée a votre compte utilisateur.

1 Dans le menu Add-in, sélectionnez Modifier les paramétres.
2 Cliquez sur l'option Modifier, a c6té du nom de la salle par défaut.
3 Danslaboite de dialogue Mes salles de réunion, sélectionnez une salle dans la liste et cliquez sur Définir par défaut.

Remarque : les chevrons (>>) indiquent la salle de réunion par défaut dans Lotus Notes 8.5 ou dans les versions
ultérieures.
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Utilisation d'Adobe Connect Lotus Notes Add-in

Mes salles de réunion

Spécifiez une salle de réunion par défaut pour ce compte. Vous pouvez
egalement personnaliser les invitations de réunion. &

Mo de la salle 5 Definir par defaut

Tax Favored Investing 2008

Technical Accounting Updats [ Personnaliser

Technical Breakout Sessions Actualiser |3 liste

Creer une salle

Options de réunion supplémentaires

[ 0K ] [ Annuler

Configuration de la salle de réunion par défaut

Remarque : vous pouvez également indiquer une nouvelle réunion comme étant l'option par défaut au moment de sa
création.

4 Pour indiquer des informations supplémentaires sur la réunion, cliquez sur Options de réunion supplémentaires.
Cette option ouvre la liste des réunions dans Adobe Connect. Vous pouvez y sélectionner votre réunion et modifier
les informations qui la concerne. Pour plus d'informations, voir l'aide d'Adobe Connect.

Voir aussi

« Création d'une salle de réunion » a la page 4

Personnalisation des informations détaillées d'une salle de réunion

Toutes les salles Adobe Connect utilisent un modele prédéfini avec des parametres pour 'URL de la salle, des
informations détaillées (le cas échéant) sur la conférence audio, etc. Vous pouvez utiliser les parametres prédéfinis ou
personnaliser ces parametres pour toutes les salles. Par exemple, vous pouvez ajouter des informations détaillées de
compte pour un fournisseur de conférence audio, de maniere a ce que tous les détails d'intégration nécessaires soient
disponibles lorsque vous planifiez les réunions. Plusieurs salles peuvent avoir des paramétres personnalisés différents
pour l'invitation.

1 Dans la boite de dialogue Mes salles de réunion, sélectionnez une salle et cliquez sur Personnaliser.
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Utilisation d'Adobe Connect Lotus Notes Add-in

Personnaliser l'invitation

Spécifiez les détails de l'invitation pour 1a salle de réunion sélectionnée. Cliguez
sur Paramétres du téléphone pour ajouter les détails de conférence audio, si .

nécessaire. S

Maom de la salle . My user's meeting room

Tut invitation : Rejaighez ma réunion Acrobat Connect Pro : Fiéinitialiser

Tttéléphanie: | Numéra de la conférence : 1-800-000-0000 Farametres tal.

Code de paricipant: 43216

(814 ] [ Annuler

Personnalisation de l'invitation a une réunion

2 Effectuez 'une des opérations suivantes :

+ Pour ajouter des informations relatives aux invitations, saisissez votre texte et ajoutez 'URL de la salle de
réunion Adobe Connect.

+ Pour ajouter des informations relatives a une conférence audio (téléphonie), cliquez sur Parameétres du
téléphone. Cette option ajoute automatiquement, en regard de l'entrée sélectionnée, les informations de
téléphonie récupérées sur le serveur Adobe Connect.

Mise a jour de la liste des salles de réunion

Vous pouvez synchroniser les salles de réunion associées & un compte utilisateur sur un serveur en particulier. Les
salles de réunion sont stockées sur le serveur Adobe Connect et sur votre ordinateur pour vous permettre de travailler
hors ligne. Vous pouvez synchroniser votre liste locale de salles de réunion avec les salles du serveur.

% Dans la boite de dialogue Mes salles de réunion, cliquez sur Actualiser la liste.

Si la salle de réunion par défaut qui est attribuée existe sur le serveur, elle reste la salle par défaut. Sinon, la salle qui
apparait en haut de la liste est sélectionnée automatiquement comme étant la salle par défaut. Vous pouvez
sélectionner dans la liste une nouvelle salle par défaut ou créer une salle de réunion et la définir comme étant la salle
par défaut.
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