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Les trois zones de |'écran

L'interface de Visio-Agents comporte trois zones principales :
— la fenétre de présentation
— la zone d’échanges
— la colonne des utilisateurs

MESSAGES ¢ Discussion publigue

Ma Réunion

Discussion publique
B4 Sandrine est désormais
le présentate
NOTES I ! !
Notes partagees

UTILISATEURS (2)

@ Marie [Vous)
(i —
&
Sandrine
(i o

Illustration :les 3 zones.

La fenétre de présentation

Dans la zone de présentation, le présentateur a la possibilité de diffuser des documents, des vidéos, de
partager son écran ou sa caméra, d'afficher le tableau blanc, d'épingler et/ou de retranscrire les notes
partagées et les annotations de la réunion.

Le présentateur peut également activer le mode “multi-utilisateurs” pour permettre aux participants d'utiliser
les outils d’annotation et travailler en mode collaboratif sur un tableau blanc ou un document.

Ve

MESSAGES

Mon aide numirique ~ Commencer l'enregist

Notes partagées

~ s a0
@' Etapes clés de la prise de notes collaborative NS
ﬁ’ Définir un cadre de prise de notes
Désigner un eussplusiauss preneurd de notes
Préciser la structure du document ?
2
Saisir les informations essentielles en temps réel &
s
= Ajouter les points clés abordés, T
* résumer les interventions importantes et q‘ f - ®
» lister les actions a suivre. qlre :

Qiliser le formatage pour améliorer la lis@

* Mettre en gras les decisions,
» utiliser des listes a puces pour les tiches et

lllustration : annotations dans la zone de présentation.




Le nom de la réunion s’affiche en haut. Un clic ouvre la fenétre « Détails de la session » avec le message de
bienvenue et les infos pour rejoindre par téléphone.

-
Mon aide numérique

()

Détails de la session

Bienvenue dans cette reunion Mon aide L.
pumérigue REJOINDRE PAR TELEPHONE [

+33 176477098

code PIN: 1 664 636 #

lllustration : détails session.

Sous la fenétre de présentation vous trouverez des boutons pour :
— Activer/Désactiver votre micro, changer de périphérique audio et quitter/rejoindre I'audio de la réunion
— Allumer/éteindre votre webcam
— Partager une réaction

MESSAGES <. Discussion publigue - -
Mon aide numeérique ~

Discussion publique _ )
£ Sandrine est maintenant

Notes partagées

PARTICIPANTS (4)

Julie (Vous)

Sandrine

59

Pa Paul

] Dimitri
&

lllustration : boutons.



Sur la droite se trouve le bouton Lever la main pour solliciter la paroleun et le bouton pour afficher ou réduire
la fenétre de présentation :

Ve

MESSAGES < Discussion publique

Mon aide numérique

Discussion publique ) )
1 Sandrine est maintenant
le présentateur

R

Motes partagées

PARTICIPANTS (4)

Julie (Vous)

Sandrine

59

Pa Paul

Dimitri

o &

Lever la main

lllustration : bouton pour réduire la présentation.

Si vous prenez le réle "Présentateur”, s'ajoute le bouton “Actions” qui offre plusieurs fonctionnalités et le
bouton de partage d’écran. Dans la zone d'échanges, s'affiche également le changement de statut :

("

MESSAGES ¢ Discussion publique

Ma Réunion

Discussion publique
NOTES
Notes partagées

UTILISATEURS (4)
Julie [Vous)
Pa et
Sandrine

Dimitsi © Charger/Gérer les documents de présentation

28886

= Lancer un sondage/quiz

5 Partager une vidéo externe

[k Partager la caméra en tant que contenu

B Sélectionner un participant au hasard

lllustration : boutons action et partager son écran.



Si le présentateur lance un sondage, il s'affiche dans la partie inférieure droite de la zone :

(-
MESSAGES <. Discussion publique ‘-
n s puiiaw Mon aide numérique ~
Discussion publique _
le présentatel
NOTES
Notes partagées

PARTICIPANTS (4]

% Julie (Vous)

=

£l sandrine
O

a paul

% Dimitri
Question du sondage
Quel est votre niveau de
satisfaction général concernant
Visio-Agents ?

Trop bien, f'en parle & mes collégues
Pas mal du tout, je valide 3 100 %
Sondage anonyme - le présentateu 'p woit pas
qui répond. \
on
AN

lllustration : sondages.

Si le présentateur publie le sondage, le résultat s’affiche dans la zone d ‘échange :

(r
MESSAGES ¢ Discussion publique ne
& Discussion publiqu Mon aide numérique
Discussion publique o
E3J sandrine est maintenant
le présentate
NOTES
Motes partagées
PARTICIPANTS (4)
. Quel est votre nivesu de satisfaction général concernant Visic-Agents
Julie (Vous) st maj
w
& 4
EEW  sandrine
G )
E Résultats du sondage 1655
Q-
Quel est votre niveau de
satisfaction général
Dimitri h . -
concernant Visio-Agents !
vial (1 .
(
o

lllustration : résultats.



Si la réunion est enregistrée ce voyant rouge est présent en haut de la zone de présentation :

MESSAGES ¢ Discussion publique
- > o — .
Mon aide numérique (@) 00:44
Discussion publique . .
£ Sandrine est maintenant
le présentateur

NOTES

Notes partagées 3 Julie est maintenant le

Sandrine
PARTICIPANTS (4) sandrine

Julie (Vous) 1e est maintenant
ur, nomme pai
Sandrine
Sandrine
E Résultats du sondage 1655

Paul
Quel est votre niveau de
satisfaction général

Dimitri R .
concernant Visio-Agents 7

28869

Illustration : voyant d’enregistrement.

Vous étes averti au lancement de I'enregistrement ou si vous rejoignez la réunion alors que 'enregistrement
est déja en cours :

L'enregistrement a commencé

La suite de cette réunion sera enregistrée.

Quitter la réunion

lllustration : avertissement session enregistrée.



Lorsque le présentateur lance le chronometre ou la minuterie, le compteur s'affiche dans la partie supérieure
de I'écran:

(

MESSAGES

Discussion publique

Notes partagées

PARTICIPANTS (4)

¢ Discussion publique

Mon aide numérique

E Résultats du sondage

Quel est votre niveau de
satisfactior
concernant Visio-Agents ?

eral

lllustration : chronomeétre ouo minuterie.



La zone d’échanges
Dans la discussion publique, vous pouvez adresser un message a tous les participants :

(-

MESSAGES ¢ Disc

Mon aide numérigue ~

Discussion publique

[

Notes partagées

PARTICIPANTS (4)

Sandrine

Paul

Dimitri

28G9

lllustration : discussion publique.

Par défaut la discussion publique est affichée dans la zone d’échanges. Au méme endroit s'affichent :
— Les discussions privées
— Les notes partagées
— L'information sur le changement de présentateur

(-

MESSAGES ¢ Discussion publique - o

v Mon aide numérique

Discussion publique
ar : Tainte
présentate
m Paul o
NOTES wésentateur, nommeé |
Notes partagées
ndrine est mai
tateur, nommé par Sand|
PARTICIPANTS (4)
E’ Ssndrine
@ Paul
% it
CEW Sandrine
Bonjour a tou tur
@ Dimitri
Salut Sandrin T ns |
AN 2E
[} UL

lllustration : discussion publique et discussions privées.



Pour ouvrir une discussion privée avec un participant, il faut cliquer sur son nom dans la colonne utilisateurs :

Ve N
MESSAGES

Mon aide numérique ~

Discussion publique

Paul

NOTES
Notes partagées
PARTICIPANTS (4)

Julie (Vous]
Sandrine
Paul

Dimitri Dimitri

© Démarrer une discussion pﬂv@

08859

lllustration : démarrer une discussion privée.

La discussion privée s‘ouvre dans la zone d'échanges a la place de la discussion publique :

e
PGS {  Discussion privée avec Dimitri X Ma Réunion ~
Discussion publique
Paul 16:14
0 Julie (1 ] salut Dimitri
@ Dimitri . e Dimitri e
NOTES Salut Paul. Ceci est une discussion privée.
oy
y 1
Motes partagées
UTILISATEURS (4
E_ Paul (Vous]
(&)
Sandrine
(5]
(&]
@_ Julie
(4]
—
1ssion [ >3

lllustration : discussion privée.



‘/V

En discussion privée ou publique, vous pouvez répondre a une personne, réagir avec des émojis, ainsi que

modifier ou supprimer vos messages.

MESSAGES

Discussion publique

Motes partagées

UTILISATEURS (4

a Sandrine

Dimitri [Vous)

Sandrine

Julie

284S

Ma Réunion ~

lllustration : détail discussion privée.

Vous pouvez masquer la zone d'échanges pour laisser plus d‘espace a la zone de présentation :

/,

{ . Discussion publique Ma Réunion ~
Discussion publique . - . .
"
d is le pi ier
Notes partagies dr
DAGE
Seondage k in
UTILISAT RS (4
Sandrine (Vous)
Sandrine
@) paut
Bienvenue a tg
Q, Dimitri me
1
Q, Julie
o Julie

lllustration : masquer zone d'échanges.
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La colonne des utilisateurs

A gauche se trouve la liste des participants présents.

Ve

-

MESSAGES {

Discussion publique

Mon aide numérique ~

Discussion publique . . .
J Sandrine est maintenant

le présentateur
NOTES

MNotes partagees

PARTICIPANTS (4)

Julie (Vous)

EEM  Sandrine

Paul

Dimitri

-0

lllustration : liste participants.

Votre nom figure toujours en haut de la liste des participants.

p
(r
MESSAGES ¢ Discussion publique . e
Mon aide numérique ~
Discussion publique . . i
- Sandrine est maintenant
le présentateur
NOTES

MNotes partagees
PARTICIPANTS (4)

Julie (Vous) A

r\

9

=M sandrine

Dimitri

eas

lllustration : utilisateur courant en haut de liste.
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L'icone verte indique que votre micro est ouvert. Il est recommandé de I'allumer uniquement le temps des
prises de parole :

Ve

MESSAGES < Discussion publique

Mon aide numérique

Discussion publique

Motes partagées
PARTICIPANTS (4]

Julie (Vous) -

9
/

Sandrine

Paul

Dimitri

-0

lllustration : micro ouvert.

Utilisez également la fonction Appuyer pour parler : maintenez la touche M de votre clavier enfoncée
pour activer le micro uniquement pendant ce temps.

L'icéne rouge indique le micro fermé.

("

MESSAGES <. Discussion publique . ..
Mon aide numérique ~

Discussion publique — .
Sandrine est maintenant

le présentateur
OTES
Notes partagées
PARTICIPANTS (4)
Pa_gel!
&

Dimitri

9

lllustration : micro silencieux.
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L'icone carrée indique qu'il s'agit d’'un modérateur :

(r

MESSAGES

Mon aide numérique ~

Discussion publigue

[

Notes partagées

PARTICIPANTS (4)

Julie (Vous)

Sandrine

59

Pa Paul
&

Dimitri

9

lllustration :icone modérateur.

Cette icOne bleue indique que cet utilisateur est actuellement le présentateur de la réunion.

Il peut s’agir d'un modérateur, comme d’un participant a qui on a attribué le réle. Il ne peut y avoir
qu’un présentateur, chaque participant peut recevoir ce roéle a tout moment.

MESSAGES

Mon aide numérique

Discussion publique

tn

Motes partagées

PARTICIPANTS (4)

Julie (Vous)

Sandrine

59

Pa Paul

i

Dimitri

9

lllustration : présentateur.
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Les réactions (émojis) s'affichent dans I'icéne a c6té du nom:

(-

MESSAGES

Mon aide numérique

Discussion publique

NOTES
Notes partagees

PARTICIPANTS (4)

Julie (Vous)

Sandrine

Paul

Dimitri

(o e c Je

lllustration : émojis.

Pour afficher ou masquer une réaction, cliquez sur la main puis sur I'’émoji choisi.

Vd

essage Discussion

iblique

lllustration : choix d’un emojis.
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Lorsque vous levez la main, I'information s’affiche dans la colonne de gauche.

g

MESSAGES { Discussion publique

Ma Réunion

Discussion publique
drine est désormais le

Notes partagées

MAINS LEVEES (2)

Q

Paul (Vious)

UTILISATEURS (4)

Paul {Vous]

Sandrine

Dimitri

Marie

00&GS

Illlustration : main levée.

Toutes les mains levées apparaissent ensuite dans I'ordre des demandes.

MESSAGES { Discussi bligu &
Discussion publique Ma Réunion ~

Discussion publique
drine est désormais le

NOTES
Notes partapées

MAINS LEVEES (2)

Paul (Vous) \/

Marie

v
G
UTILISATEURS (4]
Paul (Vous)
Sandrine
Dimitri

Marie

0L

lllustration : main levée dans la colonne de gauche.

15



Vous pouvez signaler une pause ou une interruption sans quitter la session a I'aide du bouton Indisponible.
Cliquez sur le menu Options (les trois points verticaux en haut a droite) pour afficher cette option.

Ve
MESSAGES

Mon aide numérique

Discussion publique

Je suis disponible

Notes partagées
=% Application en plein écran
PARTICIPANTS (4)
% sube (vous) Paramétres
a =T @ A propos
@; = @ Aide
% Dimitr ) )
I Raccourcis clavier

Fenétre de paramétrage de la mise en page

lllustration : accés au bouton indisponible ou absent.

Votre micro et votre caméra sont automatiquement désactivés, et votre statut est mis a jour sur votre icbne.

. ~
MESSAGES . .
Mon aide numérigue ~
Discussion publique
NOTES Jesuis absent-e
Notes partagées
S < Application en plein écran
% Julie (Vous) & Parameétres
] . (@ A propos
@ Sandrine \
(4] @ Aide
Pa_s Rall =] Raccourcis clavier
Fenétre de paramétrage de la mise en page
Dimitri
N _/

lllustration : accés au bouton indisponible ou absent.
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Etat de connexion et paramétres

En cliquant sur cette icone, vous afficher I'état de votre connexion :

("

MESSAGES

Mon aide numérique

Discussion publique

NOTES

Notes partagees

PARTICIPANTS (4)

Julie (Vious)

Sandrine

Paul

Dimitri

8G9

Illustration : état connexion.

Etat de la connexion

Etatdelaconnexion  Mon journal de connexion

Taux d'envei audio Taux de réception audio

Taux d'envoi vidéo Taux de réception vidée

: Gigue Pagquets perdus
Etat de la connexion 43 ms 122
TURN utilisé

Non

Illustration : état connexion.
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En cliquant sur les trois petits points en haut a droite vous accédez a certaines informations et options :

("

MESSAGES ..
Mon aide numérique ~~

>

Discussion publique

NOTES Options

Notes partagees

PARTICIPANTS (4)

Julie (Vous)
Sandrine
Paul

Dimitri

(-0 - I -

lllustration : menu options.

Vous pouvez afficher votre session Visio-Agents en plein écran :

("
MESSAGES
Mon aide numérigue ~
Discussion publique
OTES
Jesuis disponible

Notes partagées

PARTICIPANTS (4)

+% Application en plein écran

&+ Paramétres

Sandrine

@ A propos
Paul

@) Aide
Dimitri

2885

=) Raccourcis clavier

Fenétre de paramétrage de la mise en page

lllustration : plein écran.
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Cliquez sur “Paramétres” pour accéder a d'autres options de I'application :

p
s
Parametres Fermer
Je suis disponible
% Application en plein écran
@ Notifications Animations Allumé (
= Gestion du débit Filtres audios pour microphone Allumé ( @ A propo:
- i) A propos
Fon appuyez pour parle Allumé ( @ Aide
Mise en page de la vidé & )
5€ en page d a Allume ( Raccourcis clavier
Mode sombre Eteir
o Eteint () * Fenétre de parameétrage de la mise en page
rancais A
©0
0%
A

lllustration : paramétres.

Cliquez sur “Aide” pour accéder aux tutoriels dédiés a Visio-Agents sur Mon Aide numérique :
(" 2

MESSAGES

<9 Mon aide nurs

Discussion publique

& Julie

Je suis disponible

Notes partagées

+% Application en plein écran

PARTICIPANTS (4

%-a'-e'o & Paramétres
asar:'lre A propos
%m..

I Raccourcis clavier

Fenétre de paramétrage de la mise en page

19
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Enfin vous pouvez choisir la mise en page la plus adaptée a votre session :

("
MESSAGES
Mon aide nur
Discussion publique "
& Julie

HoTEs Je suis disponible

Nates partagées
PARTICIPANTS (4 ¢ Application en plein écran

& Paramétres

(@ Aide

-}
asar:me @ A propos
@
@

= Raccourcis clavier

¥ Fenétre de paramétrage de la mise en page

lllustration : mise en page.

Mise en page

surla présentation

lllustration : mise en page.
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