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Lancer un appel
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Une nouvelle interface simple et 

rapide à utiliserCliquer sur “Appeler” pour lancer un 

appel.



Lancer un appel - Choisir son correspondant
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Une nouvelle interface simple et 

rapide à utiliser

Rechercher votre 

correspondant, 

votre salle de 

réunion ou votre 

salle de réunion 

virtuelle



Lancer un appel - Choisir son correspondant
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Sélectionner 

votre contact 

dans la liste 

déroulante de 

résultats.



Lancer un appel - Choisir son correspondant
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Vérifier vos 

paramètres 

vidéo et 

audio. 



Lancer un appel - Choisir son correspondant
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Conservez ces 

paramètres 

pour vos 

prochains 

appels.

Vous pouvez 

commencer 

votre réunion 

en coupant 

votre micro. 



Envoyer une invitation
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Cliquer sur “Planifier” pour envoyer 

une invitation.



Envoyer une invitation- Choisir le lieu de la réunion
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Tapez le lieu 

ou la 

personne que 

les invités 

vont appeler. 



Envoyer une invitation- Choisir le lieu de la réunion
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Sélectionnez 

le lieu               

ou la 

personne que 

les invités 

vont appeler.  



Envoyer une invitation - Comment envoyer votre invitation
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Choisissez 

comment 

vous allez 

envoyer votre 

invitation. 



Envoyer une invitation - Envoyer votre invitation par email
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Envoyez 

l’invitation par 

email. 



Envoyer une invitation - Envoyer votre invitation par le calendrier
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Créer une 

invitation 

calendrier. 



Envoyer une invitation - Envoyer votre invitation en copiant le lien
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Envoyer une 

invitation en 

copiant le lien 

d’invitation. 



Envoyer une invitation - Envoyer votre invitation en copiant le lien
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Envoyer une 

invitation en 

copiant le lien 

d’invitation. 



Page d’accueil - Recherche
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Avec l’outil de 

Recherche global 

en haut à droite 

de la page 

d’accueil, vous 

trouvez 

directement un 

Contact, une 

Réunion, ou un 

Système de 

salle. 



Page d’accueil – Recherche intelligente
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En commençant à 

taper votre 

recherche, des 

résultats 

apparaissent 

qu’ils s’agissent 

de Contacts, de 

Réunions ou de 

Systèmes de 

salle. En 

survolant votre 

recherche vous 

retrouvez toutes 

les options 

d’appels. 



Page d’accueil - Activité
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L’Activité à droite de 

l’écran vous montre 

votre activité 

Récentes et vos 

Favoris. Vous 

pouvez sélectionner 

un contact facilement 

pour lancer un appel 

directement. 

Dans votre activité 

Récentes, vous 

pouvez voir à la fois 

les appels manqués, 

reçus ou lancés. 



Page d’accueil – Accéder aux Enregistrement
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En cliquant sur 

Afficher les 

enregistrements 

vous accéder aux 

enregistrements de 

vos 

vidéoconférences. 



Répertoire
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Il y a 3 catégories de répertoire:

Contacts, Systèmes de salles de réunion et 

Réunion



Répertoire - Contacts
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Les contacts de 

votre répertoire 

contient la liste de 

personnes de 

votre organisation 

ou de l’extérieur. 



Répertoire - Filtrer vos contacts
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Vous pouvez 

filtrer vos contacts 

avec Tous, 

Disponible et 

Vos Contacts. 



Répertoire - Raccourci
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Lorsque vous 

survolez un contact, 

des Raccourcis 

apparaissent à 

droite: Appeler avec 

la caméra, Appeler 

sans la caméra 

(audio + 

présentation) ou 

alors Envoyer un 

message chat. 



Contact - Sélection
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Quand vous 

cliquez sur un 

Contact, 

l’ensemble de ses 

coordonnées 

apparaissent à 

droite ainsi que 

les raccourcis 

d’appels. 

Vous avez aussi 

accès au lien 

d’invitation.

Vous pouvez 

cliquer sur l’étoile 

à droite pour 

ajouter ce contact 

à vos Favoris. 



Systèmes de salles de réunion
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Comme pour le 

Répertoire de 

Contacts, les 

Systèmes de 

salles de réunion

Similar to 

Contacts, the 

Room Systems 

Tab will show a 

list of all Lifesize 

Conference Room 

Systems within 

your organization. 



Systèmes de salles de réunion
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Les systèmes de 

salles de réunion 

ont aussi un filtre 

rapide pour voir 

les salles  

Disponibles ou 

Toutes vos salles. 



Systèmes de salles – Raccourcis
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Lorsque vous 

survolez une salle, 

des Raccourcis 

apparaissent à 

droite: Appeler avec 

la caméra, Appeler 

sans la caméra 

(audio + 

présentation) ou 

alors Envoyer une 

invitation pour 

appeler cette salle.  



Systèmes de salles – Détails
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Quand vous 

cliquez sur une 

Salle, l’ensemble 

de ses 

coordonnées 

apparaissent à 

droite ainsi que 

les raccourcis 

d’appels. 

Vous avez aussi 

accès au lien 

d’invitation.

Vous pouvez 

cliquer sur l’étoile 

à droite pour 

ajouter ce contact 

à vos Favoris. 



Réunions – Salles de Réunion Virtuelles
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L’onglet 

Réunions montre 

la liste de toutes 

les salles de 

réunion virtuelles 

(point de rendez-

vous) de votre 

organisation. 



Réunions – Sélection
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Les Réunions ont 

aussi un filtre 

rapide pour voir 

Toutes les 

réunions, celles  

En Cours, ou vos 

réunions.



Réunions – Raccourcis
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Lorsque vous 

survolez une 

Réunion, des 

raccourcis 

apparaissent à 

droite: Appeler 

avec la 

caméra, 

Appeler sans 

la caméra 

(audio + 

présentation) 

ou alors 

Envoyer une 

invitation 

pour appeler 

cette salle.  



Réunions – Détails
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Quand vous 

cliquez sur une 

Réunion, 

l’ensemble de ses 

coordonnées 

apparaissent à 

droite ainsi que 

les raccourcis 

d’appels. 

Vous avez aussi 

accès au lien 

d’invitation.

Vous pouvez 

cliquer sur l’étoile 

à droite pour 

ajouter ce contact 

à vos Favoris. 



Réunions – Créer une Réunion
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Pour créer  votre 

salle de réunion 

virtuelle (point de 

rendez-vous), 

cliquez 

simplement sur 

Créer une 

réunion à droite 

de la page. 



Réunions – Créer une Réunion
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Commencez par donner un nom à 

votre Réunion, puis vous 

paramétrez les options de votre 

réunion.

Par défaut, vous serez le 

Modérateur de toutes les 

Réunions que vous créez, mais 

vous pouvez sélectionner un autre 

Modérateur en cliquant sur la 

flèche à droite. 

En option, vous pouvez donner un 

Code secret (mot de passe) à la 

Réunion. 

Le mode avec Conférencier est 

une option qui vous permet de 

verrouiller l’affichage sur le 

conférencier choisi et la 

présentation. Autrement dit les 

participants ne voient que le 

Conférencier et la présentation et 

ne se voient pas entre eux. Ce 

type d’option est utilisé pour les 

formations ou toutes autres 

communications descendantes. 



Réunions – Créer une Réunion
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Une fois que vous 

avez donné un 

nom à votre 

Réunion et 

sélectionner vos 

paramètres vous 

pouvez cliquer sur 

Enregistrer pour 

conserver votre 

Réunion et la 

rendre visible 

dans votre 

répertoire. 



Au cours de l’appel – Vue d’ensemble
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Lorsque vous êtes 

dans une 

visioconférence, 

vous avez les 

boutons de 

contrôle au milieu 

de l’écran. Vous 

pouvez couper 

votre Micro et 

votre Caméra

Vous pouvez  

lancer une 

Présentation ou 

démarrer/arrêter 

un 

Enregistrement.

Vous pouvez 

masquer votre 

retour caméra en 

cliquant sur la 

flèche à droite. 



Au cours de l’appel – Désactiver le microphone
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Cliquez sur 

Désactiver le 

microphone, 

pour couper votre 

micro. 



Au cours de l’appel – Réactiver le microphone
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Cliquez sur 

Réactiver le 

microphone, 

pour activer votre 

micro. 



Au cours de l’appel – Désactiver la caméra
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Cliquez sur 

Désactiver la 

caméra, pour 

couper votre 

image. 



Au cours de l’appel – Réactiver la caméra
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Cliquez sur 

Activer la 

caméra, pour 

réactiver votre 

image. 



Au cours de l’appel – Lancer une présentation
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Vous pouvez 

Partager votre 

écran en cliquant 

sur l’ordinateur.  



Au cours de l’appel – Lancer une présentation
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Vous pouvez 

Partager la 

totalité de votre 

écran ou 

sélectionner une 

fenêtre avec une 

application en 

cours pour 

présenter 

seulement cette 

page. 

Une fois votre 

sélection faites, 

cliquez sur 

Partager.



Au cours de l’appel – Lancer une présentation
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En cliquant sur 

Entire Screen, 

à gauche, vous 

pouvez changer 

la source de 

présentation. 

Arrêtez votre 

partage de 

document en 

cliquant sur le 

bouton gris à 

droite. 



Au cours de l’appel – Lancer un enregistrement
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Commencer un 

enregistrement en 

cliquant sur le 

bouton rond 

Démarrer 

l’enregistrement. 



Au cours de l’appel – Arrêter un enregistrement
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Arrêtez votre 

enregistrement 

en cliquant sur le 

même bouton. 

Une fois 

l’enregistrement 

commencé, tous 

les participants le 

en prennent 

connaissance 

immédiatement 

car un rond rouge 

se matérialise en 

bas à gauche de 

l’écran.  



Au cours de l’appel – Ajouter des participants
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Au cours d’un 

appel, vous 

pouvez ajouter 

facilement des 

participants en 

cliquant sur le + 

en haut à droite, 

puis cherchez 

dans votre 

répertoire le 

contact à ajouter. 



Au cours de l’appel – Ajouter des participants
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Choisissez le 

participant que 

vous souhaitez 

ajouter en cliquant 

sur son nom puis 

cliquez sur 

Appeler.



Au cours de l’appel – Informations
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En cliquant sur “i”, 

vous accéder aux 

Détails de 

l’appel. 

Vous trouverez le 

lien d’appel, les 

numéros audio, 

vous pouvez 

envoyer un email 

d’invitation 

directement 

depuis cet 

espace. 

. 



Au cours de l’appel – Liste des participants
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En cliquant sur la 

Liste des 

Participants, 

vous accéder à 

liste complète des 

participants 

connectés. 

Vous pouvez 

masquer cette 

fenêtre de 

contrôle en 

cliquant sur X en 

haut à droite. 



Au cours de l’appel – Micro des participants
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Le Modérateur peut 

Activer/Désactiver les 

micros de manière 

individuelle pour 

chaque participant. 

Notez qu’une fois que 

le modérateur a 

coupé le micro d’un 

participant, ce 

participant ne peut 

pas Réactiver son 

micro lui-même. 

Le modérateur est le 

seul à pouvoir 

Réactiver les micros. 



Au cours de l’appel – Micro des participants
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Le Modérateur peut 

cliquer sur le 

bouton Micro à 

droite du nom du 

participant pour 

Activer/Désactiver 

le microphone de 

celui-ci. 

*Notez: Si un 

participant a 

coupé lui-même 

son micro, et si le 

Modérateur 

réactive son 

micro, il n’y aura 

pas de 

changement en 

local du statut du 

micro du 

participant. Le 

changement sera 

visible 

uniquement dans 

cette fenêtre 

globale.  



Au cours de l’appel – Micro des participants
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Le Modérateur de la 

Réunion virtuelle 

dispose d’options 

supplémentaires.

Le Modérateur peut 

Activer/Désactiver 

le micro de tous les 

participants en 

cliquant sur un seul 

bouton. 

Il peut aussi Ajouter 

un participant en 

cliquant sur le 

dernier bouton. 



Au cours de l’appel – Exclure des participants
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Le Modérateur de 

la réunion virtuelle 

peut exclure un 

participant de la 

réunion. 

En cliquant sur le 

téléphone à 

droite du nom du 

participant, le 

modérateur devra 

confirmer son 

intention. 



Au cours de l’appel – Exclure des participants
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Vous pouvez 

confirmer 

l’exclusion du 

participant ou 

annuler celle-ci. 



Au cours de l’appel – Options
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En cliquant sur 

Option (trois 

boutons en bas à 

droite), vous 

accédez à la 

composition 

manuelle pour 

ajouter un 

participant ou 

pour composer 

le code secret 

de votre 

Réunion 

virtuelle.

. 

Vous pouvez 

modifier vos 

paramètres 

vidéos et audio 

en cliquant sur 

Sources vidéo 

et audio. 



Au cours de l’appel – Terminer l’appel

© 2017 Lifesize, Inc. All rights reserved.

En cliquant sur le 

téléphone en bas 

à droite de l’écran, 

vous avez 

plusieurs options 

pour mettre fin à 

votre appel.  
Vous êtes le seul à quitter la 

réunion en cours. Les autres 

participants restent 

connectés. 

Annule votre intention

Met fin à la réunion pour 

tous les participants. 



Merci!


