	DÉBUTER L'UTILISATION DE GLOBEMEETING
	
	


	


	AJUSTEMENT DES PARAMÈTRES AUDIO

	
Si vous voulez procéder à la configuration du son, un outil d'assistant est mis à votre disposition afin de rendre cette étape simple et facile. Pour démarrer l'assistant, vous devez passer par le menu Outils/Ajustement des paramètres audio.


	CHAT

	
Si vous voulez utiliser la fonctionnalité de Chat, il suffit de s'assurer que l'onglet est actif. S'il ne l'est pas, il suffit de l'activer en appuyant sur l'onglet Chat. 
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Bonjour!

Dominique Marchand écrit
Allo Mélanie! Comment vas-tu?

Mélanie Bergeron écrit
“Trés bien. Es-tu préte & commencer?






	   
	
Si vous voulez envoyer un message, il suffit de l'écrire puis d'appuyer sur Envoyer. Ainsi, le message sera envoyé dans la fenêtre de chat de tous les autres utilisateurs de la session. Votre nom sera inscrit devant votre message afin d'indiquer qui a envoyé ce message. 

	VOIX
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· Pour activer la voix, il suffit de cliquer sur le bouton avec un microphone (le premier à gauche dans l'image ci-haut) dans le panneau de voix qui se trouve sous la liste des utilisateurs, en haut à droite de l'application GlobeMeeting. Le bouton deviendra vert pour vous indiquer que votre voix est diffusée quand vous parlez. Pour arrêter de parler, il suffit de recliquer sur ce même bouton.

· Quand vous parlez, la barre à côté du micro deviendra verte pour vous indiquer que votre voix est envoyée. Quand un autre utilisateur parle, la barre à côté du haut-parleur deviendra verte pour indiquer que vous recevez la voix d'un autre utilisateur.

· Le bouton de volume complètement à droite vous affiche une petite fenêtre de contrôle du volume du microphone et des haut-parleurs quand vous appuyez dessus.

	OUTILS D'INTERACTION
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Plusieurs moyens d'interagir dans la réunion sont à votre disposition. 

· Tout d'abord, le premier bouton : la main levée, vous permet d'intervenir en attirant l'attention des autres sur vous. Dans la liste des usagers, une petite main apparaît à côté des noms des usagers ayant levé la main et elle disparaît quand ils la baissent. Pour lever la main, vous devez appuyer sur le bouton de la petite main et pour la baisser, vous devez réappuyer sur ce même bouton.

· Les 3 boutons suivants permettent de prendre position sur divers sujets au cours d'une rencontre. Le bouton vert rond signifie Oui ou Pour, le losange orange indique la neutralité ou une abstention de répondre ou avise l’animateur de faire une pause alors que le bouton carré rouge signifie Non ou Contre. 

· Pour effacer toute prise de position, vous n'avez qu'à cliquer sur la petite poubelle qui se trouve au-dessus de la colonne indiquant les prises de position dans la liste des usagers. À noter que ce bouton permet seulement d'effacer votre propre prise de position si vous êtes un participant. Si vous êtes modérateur, ce bouton vous permet d'effacer absolument toutes les prises de position en cours. La petite poubelle qui se trouve au-dessus de la colonne des mains levées permet quant à elle de baisser toutes les mains levées.

· Pour plus de détails à propos de l'affichage des moyens d'interaction dans la liste, reférez-vous à la section Liste des utilisateurs.

	VIDÉO
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Prévisualisation :
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Pour activer le panneau de vidéo, il faut d'abord cliquer sur le petit bouton de vidéo se trouvant au bas de la liste des utilisateurs, entre le bouton Non (carré rouge) et le bouton pour activer la voix (micro). Celui-ci est entouré en bleu dans l'image ci-contre.

Pour démarrer la capture vidéo, il faut appuyer sur le bouton représentant une petite caméra à gauche dans le bas du panneau vidéo. Celui-ci est entouré en vert dans l'image ci-contre. Une fois le vidéo démarré, le bouton vire au vert et tous les utilisateurs peuvent vous voir dans leur panneau de vidéo.

Pour arrêter la capture, il suffit d'appuyer sur le même bouton que vous avez appuyé pour le démarrer. Une fois la capture arrêtée, le bouton ne sera plus vert et reviendra à son état initial.

Lorsque vous diffusez le vidéo, il est possible pour vous de vous voir en tout temps afin de bien vous cadrer en appuyant sur la case à cocher Preview entourée en rose dans l'image ci-contre. Aussitôt que vous cochez Preview et que vous êtes en train de diffuser du vidéo, la capture apparaîtra dans le haut de la liste des usagers à la place de votre photo. Tout comme il est démontré dans la deuxième image ci-contre. 

	

Si vous désirez ne pas recevoir le vidéo, comme par exemple dans le cas où votre connexion internet est très lente, il est possible pour vous de bloquer le vidéo en entrée. Pour ce faire, il suffit d'appuyer sur le deuxième bouton dans le bas du panneau de vidéo. Celui entouré en rouge dans l'image ci-haut. Quand la vidéo est bloquée, ce bouton vire au rouge et lorsque vous voulez la débloquer vous n'avez qu'à réappuyer sur ce même bouton.


