Comment créer une réunion
virtuelle Centra

Principales étapes :

1. Connectez vous a la plate forme « Libres savoirs »
avec un compte formateur.

Créez un groupe pour ajouter ou créer des utilisateurs
Créez un Agenda avec les documents a présenter
Créez un sujet pour transmettre 'agenda a Centra
Créez un évenement associé au sujet

Associez le groupe d'utilisateurs a I'événement
Attribuez le réle de chaque participant

Dirigez ou participez a la réunion

e 2
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Apres connexion, cliquez sur Espace formateur
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Renseignez votre identifiant et mot de passe

Connexion

Sélectionnez une langue: I Frangais I

Si vous étes déja enregistré, connectez-vous a Centra 7.

Connexion: |
Mot de l—
passe:

" Mémoriser mes données de connexion

Connexion I Mous avez oublié votre mot de

passe?

Envoyez un courrier & I'administrateur systéme Saba Centra

3
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Cliguez sur Gérer les utilisateurs

Laurent Oliver
main

» Mon planning
Enregistrements publics
Participer & une réunion
Inscription
Mon profil

Gestionnaire de contenu
Créer un enreqgistrement
Publier I'enreqistrement

Gestionnaire d'évén
Gérer les utilisateurs
Gérer les événements
Gérer les programmes
Gérer les centres de coits
Gérer les images
Gérer les sondages

Administrateur
Gérer |'accés
Se déconnecter

Mon planning

(GMT +01:00) Bruxelles, Copenhague, Madri

A venir [ Permanent gistrements Pass

Evénement
© esssai centra oliver

re oliver

PH829405)

Région

€

Centre

Aide Vérification du systéme

id, Paris

Heure de début ¥ Durée
27/1/11 14:00 1h 00m
Diriger | Afficher l'inscription | Parcourir le contenu | Rapports

27/1/11 14:15 1h 00m

Lancer sur |82ordinateur | Participer dans le navigateur | Parcourir le contenu




Commencez par ajouter un nouveau groupe

L\ savoirs

Laurent Oliver
maln

Mon planning
Enregistrements publics
Farticiper & une réunion
Inseriptinn

Mon protil

Gestionnaire de contenu
Créer un enregistrement
Publier l'enregistrement

Gestionnaire d'événements

» Lérer les utilisatenrs
Gérer les événements
Gérer les programmes
Gérer les contres de colts
Gérer les images
Gerer les sundayes

Gérer I'accés
Se déconnecter

Gérer les utilisateurs

Comptes utilisateurs: 29 (Comptos act)

Ajout d'un utilissteur | Ajout d'un groupe |

Rechercher

& Redwrcher:

Aide

m autorisé: Illimité)

dans | Connexion

 pemigre connexion: |---

afficher:

= ||

C ous les utilisateurs O Grnlnes C invités & 1ons

Afficher par page: |2lJ Mettre & jour |

Entrées trouvées: 38
Page (dans TOUS) 12 [page suivante]

Tout

Tout dé

dex: s B CDFFGHIITKIMNOPQRST UV WXT 2 TOWS

| Suppnmer la sélection I

Conncxion ¥
admin
amezard
aperdersau
bbruynseels
brichel
cferre

Content Manag

Prénom
Centra
Aniila
Angélique
Bart
Béatrice

Caroling

Hom
Administrator
Mézard
Perdersau
Bruynseels
Michel

Ferre

Adresse électronique
ronitor@integra.fr
amezard@irfavuesl.r

angelique perdersau@educagri.fr

bartel_bruynseelséyahoo.fr

beatrics michal@ac-orleans-tours fr

instep.ferredlaposte .net

cpisrre

faman Admins
dthomas
efaucheur
emorandiers

EuLalineg

i mi B EE m Ed el = iutin ES

Contant Manag,
Christine
farnain Admins
Dominique
Esther

Elca

Eric

Event

Content Manag
Pierre

Pomain Admns
Thormas
Faucheur
Morandiére

Czanmne

Content Manag
christinepierre37@hotmail fr-
Boman ddming

td@cistice fr

esther faucheur@greta37.com
slsa.morandiere@greta3?.com

eric.ozanne@regioncentre v

Event

Event Qers

Région
€

Centre

Yérification du systéme

| ™ Concordance exacts

Rechercher

Modificr | Supprimer | Rapport d'activité | Déplacer
Mudifier | Supprimer | Rappurl d'activite | Déplacer
Maodifier | Supprimer | Rapport d'activité | Déplacer
Modifier | Supprimer | Rapport d'activité | Déplacer
Madifier | Supprimer | Rapport d'activitéd | Déplacar
Modifier | Supprimer | Rapport d'activité | Déplacer
Madifier |

Maodifier | Supprimer | Rapport d'activité | Déplacer
mMadifier |

Modifier | Supprimer | Rapport d'activité | Déplacer
Modifier | Supprimer | Rapport d'activité | Déplacer
Modifier | Supprimer | Rapport d'activitéd | Déplacar
Mudifier | Supprimer | Rapporl d'activite | Déplaver
Modifier |




Donnez le nom du groupe

libres |

SAVOIrS

Laurent Oliver
main ’ .
Ajout d'un groupe
Mon planning
Enregistrements ",”M,'CS Cliquez sur 'Soumettre' pour ajouter un nouveau groupe.
Participer a une réunion *
Inscription indique un champ obligatoire.
Mon profil

) . Nom du groupe:
Gestionnaire de contenu

Créer un enregistrement GIP-PEDAGO? *
Publier I'enregistrement
Soumettre et modifier I Soumettre I RE

Gestionnaire d'événements
Gérer les utilisateurs
Gérer les événements
Gérer les programmes
Gérer les centres de colts
Gérer les images
Gérer les sondages

Administrateur
Gérer |'accés
Se déconnecter




Ajoutez les personnes déja i

(libres &
W\ $Avoirs

Yeritication du systeme
Laurent Oliver

main
Modification du groupc: GIP PEDAGO7

Mon planning
Enregistrements publics
Participer & une réunion
Inscription _ =
Man profil mhr: i jonuter &4 un groupe

MNom du groupe: IGIP-PEDAGO? Mudifier num Restreindre |'acces

Gestlonnaire de contenu
Créer un enregistrement
Publier I'enregistrement

. " o Rechercher: dans | Connexion -] I concordance exacte
Gestionnaire d'événements I 4

Gérer les utilisateurs :

Girer s fvénarments Afficher: & utilisateurs enregistrés © groupes © invités € Tous Rechercher |
Gérer les programmes

Gérer les centres de coldts

Gérer les images afficher par page: [70 Mettre A jour I

Gérer los sondages
Index: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWHYZ TOUS

Entrées trouvees: 39
Page {dans TOUS) 12 [page suivants]

Administrateur
Gérer 'accés
Se déconnecter

Ajouter la célection | | sélectionner | Désél

Connexion ¥ Prénom Mom Adressc électronigque

admin Centra drnini t monitor@integra fr Modificr | Ajouter

amezard Anita Mézard amezard@irfaouest.fr Modifier | Ajouter
aperdereau Angélique Perdereau angeligue perdereau@educagri fr Modifier | Ajouter
hhruynseeals Bart Rruynseerls bartel hruynseels@yahon fr Madifier | Ajouter

Cochez les cases et
cliquer sur le bouton
Ajouter la sélection

braichel Béatrice Michel beatrice michel@ac orleans tours.fr Modifier | Ajouter

cferre Caraline Ferre instep ferrei®laposte.net Maodifier | Ajouter
cpierre Christine Pierre christinepierre37@hotmail fr Maodifier | Alouter
dtharmnas Ciominique Thomas td@cietice fr Maodifier | Ajouter

efaucheur Csther Faucheur esther faucheur@gretad? .com Modifier | Ajouter

emorandiers Elsa Morandiere elsa morandierefgretasy.com Modifier | Ajouter
eozanne Eric Ozanne gric.ozanne@renioncentre fr Modifier | Ajouter
flouache Fawzi Kouache kouwache@gmail.com Maodifier | Ajouter
fraast@integra.fr frédéric “aast fvoast@inteqra.fr Modifier | Ajouter

CH O §CE 21 \CH O 5 Ot O o) 8 28 O

idremeau lsabelle Dremeau idremeaui@wanadoo.fr Modifier | Ajouter




Vous pouvez rechercher par le nom de la personne ou par index
Cliquez sur ajouter

bres 1l 4R &
SaVOIfS .‘ 32 . Y Cénrre

Aide Vérification du systéme

Ltaurent Oliver
rmain o .
Modification du groupe: GIP-PEDAGO7
Mon planning
Enre.g.lstrelinents D,Ubl_l':s Morn du groupe: IGIP-PEDAGO? Modifier nom I Restreindre 'accés
FParticiper a une reunion
Inscription :
Man profil Membres actuels Ajouter & un groupe

Gestionnaire de contenu
Créer un enregistrement Rechercher
Publier I'enreqistrement

. . e Rechercher; nonnet danleonnexion ;l [T concordance exacts
Gestionnaire d'événements

Gérer les utilisateurs .
P Afficher: @ utilisateurs enregistrés © groupes © invités © Tous Rechercher |
Gérer les programmes

Gérer les centres de colts

Gérer les images afficher par page: |2D Mettre & jour |

Gérer les sondages

— Index: ABCDEFGHIIKLMNOPGQRSTUW W XY Z TOUS

Administrateur
Gérer |'accés

Se déconnecter Résultats de la recherche pour: "nonnet" dans Connexion [Liilisateurs seulement]

2 i Effacer | recherche
Entrées trouvées: 1 |

Connexion ¥ Prénom Nom Adresse électronigue

[T pnonnet Philippe Monnet philippe.nonnet@ac-orleans-tours fr Modifier | Ajouter

ajouter la sélection Sélectionner Désélectionner




Dans Membres actuels,
visualisez les inscrits

lidres
SAVOIYS

Laurent Oliver
main

Modification du groupe: GIP-PEDAGO7

Mon planning

Enregistrements publics Nom du groupe: GIP-PEDAGO? Modifier nom I Restreindre 'acces I

Participer & une réunion
Inscription P—— .
Mon profil Membres actuels | Ajouter a un groupe

Gestionnaire de contenu
Créer un enreagistrement Connexion Prénom Nom Adresse électronique

Publier I'enregistrement [T pnonnet Philippe Nonnet philippe.nonnet@ac-orleans-tours fr
Gestionnaire d'événements [~ loliver Laurent Oliver laurentoliver@agmail .corn

Gérer les utilisateurs A n n _ - —
Gérerles bidnements Retirer la sélection I Sélectionner I Désélectionner I
Gérer les programmes

Gérer les centres de codts

Gérer les images
Gérer les sondages

Administrateur
Gérer |'accés
Se déconnecter

Région

€

Centre

veérification du systéeme

Modifier | Supprimer

Modifier | Supprimer




Si la personne n’est pas inscrite, cliquez sur l'onglet
Ajout d’un utilisateur

L\ savoirs

Laurent Oliver
maln

Mon planning
Enregistrements publics
Farticiper & une réunion
Inseriptinn

Mon protil

Gestionnaire de contenu
Créer un enregistrement
Publier l'enregistrement

Gestionnaire d'événements
» Lérer les utilisatenrs
Gérer les événements
Gérer les programmes
Gérer les contres de colts
Gérer les images
Gerer les sundayes

Gérer I'accés
Se déconnecter

Gérer les utilisateurs

Comptes utilisa

fjout d'un utilisate

Comptos actifs: 27; Maximum autorisé: Ilimité)

I Ajout d'un groupe I

Rechercher

& Redwrcher:

dans | Connexion

 pemigre connexion: |---

afficher:

= ||

C ous les utilisateurs O Grnlnes C invités & 1ons

Afficher par page: |2lJ Mettre & jour |

Entrées trouvées: 38
Page (dans TOUS) 12 [page suivante]

Tout

Tout dé

dex: s B CDFFGHIITKIMNOPQRST UV WXT 2 TOWS

| Suppnmer la sélection I

i mi B EE m Ed el = iutin ES

Conncxion ¥
admin
amezard
aperdersau
bbruynseels
brichel
cferre

Content Manag

Prénom
Centra
Aniila
Angélique
Bart
Béatrice

Caroling

Hom
Administrator
Mézard
Perdersau
Bruynseels
Michel

Ferre

Adresse électronique
ronitor@integra.fr
amezard@irfavuesl.r

angelique perdersau@educagri.fr

bartel_bruynseelséyahoo.fr

beatrics michal@ac-orleans-tours fr

instep.ferredlaposte .net

cpisrre

faman Admins
dthomas
efaucheur
emorandiers

EuLalineg

Contant Manag,
Christine
farnain Admins
Dominique
Esther

Elca

Eric

Event

Content Manag
Pierre

Pomain Admns
Thormas
Faucheur
Morandiére

Czanmne

Content Manag
christinepierre37@hotmail fr-
Boman ddming

td@cistice fr

esther faucheur@greta37.com
slsa.morandiere@greta3?.com

eric.ozanne@regioncentre v

Event

Event Qers

Région
€

Centre

Yérification du systéme

| ™ Concordance exacts

Rechercher

Modificr | Supprimer | Rapport d'activité | Déplacer
Mudifier | Supprimer | Rappurl d'activite | Déplacer
Maodifier | Supprimer | Rapport d'activité | Déplacer
Modifier | Supprimer | Rapport d'activité | Déplacer
Madifier | Supprimer | Rapport d'activitéd | Déplacar
Modifier | Supprimer | Rapport d'activité | Déplacer
Madifier |

Maodifier | Supprimer | Rapport d'activité | Déplacer
mMadifier |

Modifier | Supprimer | Rapport d'activité | Déplacer
Modifier | Supprimer | Rapport d'activité | Déplacer
Modifier | Supprimer | Rapport d'activitéd | Déplacar
Mudifier | Supprimer | Rapporl d'activite | Déplaver
Modifier |




Renseignez ses coordonnées

W\ $3voirs

Vérification du sy

Laurent Oliver
rmain

Mon planning
Enregistrements publics
Participer & une réunion
Inscription

Mon profil Mot de passe:

Connexion: {asx: jemith)

Confirmation:

Geslivnnagire e cunlenu
Lréer un enregistrement B § ) )
Publier I'enreqistrement Informations personnelles {C

Gestlonnalre d'eévénements
Gérer les ubilisateurs
Gérer les événements Murm:

Gerer les programmes Adresse électronique:
Gérer les centres de coiits .
Gérer les images Nom d'affichage: (Wulre i vy par les aulres parlicipants)

Gérer les sondages Fuseau horaire: (GMT +01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris ;j
Administrateur Nombre de postes disponibles: |27

Gérer l'accés Langue: Frangais 'l

Se déconnecter

Prénom:

Informations facultatives

Téléphone:

ID d'employé:
Titre: {ex: Directeur de marketing)

Informations concernant la téléconférence

Nurnéru de Léléphune 1:
Numeéro de téléephone 2:
Gude U'auués:

Code de I'hdte:
Instructions concernant I'appel en conférence: (limitation de 500 caractéres)




Ensuite, associez-le a un groupe que vous avez créé

Cher, Indre, Eure-Et-Loir

essai centra oliver

Essai LES TROIS MOUSQUETAIRES
Eure-Et-Loir

Formation centra gvl

G-FA

GIP-PEDAGO7-1

Cochez le ou les cases
et cliquer sur le
bouton Ajouter

Indre

Indre-Et-Loire Loir-Et-Cher

Loiret

ne pas utiliser - TEST
Participants

Réunion centra 28
Reéunion centra 37

Réunion centra 41

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Reéunion centra 45

Préférences

Page d accueil: | Mon planning




Créez un Agenda

avec Agenda Builder, visualisez les vidéos sur le site de
formation foadvisa

Puis dans Gestionnaire de contenu, cliquez sur Agenda Builder

Laurent Oliver
main

» Mon planning
Evénements publics
Enregistrements publics
Participer 3 une réunion
Créer une réunion
Inscription
Mon profil
Téléchargement
Outils

Région

€

Centre

A??fen({r’e "Ou; Stv'rl?lemeh"’

Aide Veérification du =

Mon planning

(GMT +01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
Avenir | Permanent  Enregistrements Passé
Evénement Heure de début ¥
© Formation Centra Blois RV4 - Réunion Finale (VPJ997860) 23/11/11 13:00
Diriger | Afficher l'inscription | Télécharger (29398 Ko)

Gestionnaire de cgntenu
Agenda Builder g
Gérer les sujets
Créer un enregistrement
Publier I'enregistrement

Gestionnaire d'événements
Gérer les utilisateurs
Gérer les événements
Gérer les programmes
Gérer les centres de colts
Gérer les images
Gérer les sondages
Se déconnecter



http://foadvisa.free.fr/index/formation_centra.html
http://foadvisa.free.fr/index/formation_centra.html

18 Saba Centra 7 Agenda Builder - AgendaSanstitr

|| Eichier Edition | Insérer Aide
'E.;fl [’5 [} Fichier..
Nouveau Ouvrir [ Dossiervide

Agenda Bépertoire...

If_ﬂ' Imparter | E

URL

& | @

Imprimer | Couper Copier Coller  Supprimer

a xR =& @ R @

Tableau blanc  Web Safari  PartageApp Sondage Ewaluation

Fichier a télécharger...

7] Tableau blanc
& Web Safari
[ PartageApp
i\ Sondage

[57 Evaluaticn

Dans le menu Insérer,

choisissez les
documents ou médias
a importer

f‘.l

Saba Centra- Live sabe™

Bienvenue dans Saba Centra Agenda Builder
Utilisez Agenda Builder pour créer un ensemble organisé de contenus relatifs a un sujet spécifique.
Grace a Agenda Builder, vous pouvez :

+ créer ou modifier un agenda ;

+ insérer des fichiers ou des répertoires complets de fichiers afin de les utiliser en tant que
contenus ;

+ insérer une adresse URL afin d'accéder a un site Web ;

+ insérer des outils Symposium tels que Tableau blanc, Web Safari et PartageApp ;

« importer un ou plusiewrs agendas afin de les utiliser en tant que contenus ;

s creer, modifier et inserer une évaluation :

+ enregistrer et imprimer un agenda ;

Pour obtenir plus d'informations sur la maniére de mieux tirer d'Agenda Builder :
+ Choisissez Sommaire et Recherche dans le menu Aide du programme.

+ Consultez le guide relatif d Saba Centra Agenda Builder
+ Consultez la fiche de référence de Saba Ceniva Agenda Builder




Saba Centra 7 A : s =
Fichier Edition Insérer Aide
== B 8 « g a4 x| #d @ &R @ &

Mouveau Ouvrir Enregistrer Exporter vers PDF  IMprimer | coyper  Copier  Coller  Supprimer | Tableaublanc  Web Safari PartageApp  Sondage  Ewvaluation
Agenda

7% Importer 0 0 . f:;
_ S_aba C(—znt_ra' ng saba

Bienvenue dans Saba Centra Agenda Builder

Utilisez Agenda Builder pour créer un ensemble organise de contenus relatifs a un sujet specifique.

Attention, apres avoir cliquez sur Insérer, utilisez uniqguement I'option « tous les fichiers
autorisés ». Ces documents seront visibles lors de la réunion.

‘Tous les fichiers autorisés i:tu.'k vl II

Tous les fichiers autorisés (*.tet *.html *.htm *.bmp *.gif *,jpg *,jpeg *.png *.tif *tiff *.avi *.mov *.qt “wmv *.mpg *.mpeg *.mpe *.mp3 *.mp2 *.wav *.au *.rpm *.ram *.ra *.rm *.asf *.asx *.dcr *.swf *.saz; *.ppt; *.pptx)
Fichiers d'image (*.bmp *.gif *jpeg *.jpg *.png *.tiff *.tif)

Fichiers d'agenda (*.saz)

Fichiers PowerPoint (*.ppt)

Fichiers PowerPoint (*.pptx)

Fichiers texte (*.bet *.htm *.html)

Fichiers audio/vidéo (*.avi *.mov *.gt “wmv *.mpg *.mpeg *.mp3 *.mp2 *wav *.au *.rpm *.ram *.ra *.rm *.asf *.asx *.decr *.swf)

Sinon pour d’autres formats, utilisez, « fichier a télécharger » pour transmettre des

documents tels que Word, Excel, PDF ou autres.
(voir la diapositive précédente)




[ Saba Centra 7 Agenda Builder - DAGIP production'Centra\Agendabuildercomplet3).saz
Fichier Edition Insérer Aide

2 @ o B & |« @ A R

Mouveau Ouvrir Enregistrer  Exporter vers POF  IMPAMEr | Couper  Copier  Coller  Supprimer

4 @ G ® @

Tableaublanc  Web Safari  PartageApp Sondage Evaluation

Agenda

[ Importer ! 5] | 0 0

= Formation Centra accueil pptx

@] Formation Centra
Ordre du jour 11
Ordre du jour Agenda
Ordre du jour Evénement
Etes-vous d'accord avec |'ordre du jour 7
Comment animer une réunion en tant que...
Présentation des outils de Centra
Bilan de |a présentation RV1
Evaluation RV2
Evaluation RV3
Formation Centra
Libres savoirs web
Connexion & Centra web i ﬂ 3 | : &T " h \ n i i | = b
| Copies écran 2] : N . |
codel jpg
Question1
codelrep.jpg
codel.jpg
Question 2
codelrep.jpg
coded.jpg

Question 3 Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour mémoriser votre

codedrep.jpg

| Intemet code3000.net agenda sur votre ordinateur. Vous pourrez le transférer sur

- @ Web Safari
B Eararicgg Centra par la création d’un « sujet » (voir diapositive suivante)
[ centrapasapas2011.pphx
- = Fichiers
- [@ Exe_CA_Cumulexls
fiche_pédago_7_utilisation_pédagogique_d...
centrapasapas a télécharger.pptx
centrapasapas a téléchargerppt
|@| centra_pas a_ pas.pdf

= Medias
o i Wildlifeowmv
- [ Wildlife. Serveur AVT
- @@ Africanbeat Serveur.mp3
@ Afrolatinbeat.mp3
i@ polarbearmov
1 Cartes

1 Anglais
| Espagnol 11

A gauche, voici I'agenda organisé avec des dossiers, photos,
évaluations, différents médias.




Apres avoir créé et enregistrer votre Agenda avec Agenda Builder.

Cliquez sur Gérer les sujets

res You )
$AVOIrS > ‘ IR p

Aide Veérification du systéme

Laurent Oliver
main «
Gérer les sujets
Mon planning {GMT +01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
Enregistrements publics
Participer & une réunion Ajouter un sujet
Inscription
Mon profil

Gestionnaire de copte
Agenda Builder
P Gérer les sujets

Créer un enregistremen " Remplacement de l'agenda: |--- =1 ' Rechercher |

Publier I'enregistrement

¢+ Rechercher: | dans | Titre =~ I Concordance exacte

. . poo Filtre: ™ Mes agendas seulement
Gestionnaire d'événements .

Gérer les utilisateurs
Gérer les événements
Gérer les programmes
Gérer les centres de colts afficher par page: [20 | Mettre & jour I
Gérer les images

Gérer les sondages

[ Sujets non attribués aux événements

Administrateur Page 1sur1l
Gérer |'accés
Se déconnecter Titre ¥ Agenda Dernier remplacement




Le sujet créé, cliquez sur Ajouter pour associer un agenda

Région

&)

Centre

Aide Vérification du systéme

Ltaurent Oliver
main "
Gérer les sujets
Mon planning {GMT +01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
Enregistrements publics
Participer & une réunion Ajouter un sujet
Inscription
Mon profil Rechercher

Gestionnaire de contenu
Agenda Builder

P Gérer les sujets
Créer un enregistrernent C Remplacement de I'agenda: | --- =] 'l Rechercher I

Publier I'enregistrement

= Rechercher: | dans | Titre =~ I Concordance exacte

2 2 aE z Filtre: ™ Mes agendas seulernent
Gestionnaire d'événements

Gérer les utilisateurs
Gérer les événements
Gérer les programmes
Gérer les centres de codts afficher par page: [20 | Mettre & jour |
Gérer les images

Gérer les sondages

I | Sujets non attribués aux événements

Administrateur Page 1surl
Gérer 'accés
Se déconnecter Titre ¥ Agenda Dernier remplacement

[T -SUIETGIP-PEDAGO vide
Supprimer | Modifier | Gérer les événements | Ajouter

Tout sélectionner | Tout désélectionner I Supprimer la sélection




Suivez les instructions de I'écran et transférez 'agenda
depuis votre ordinateur

‘]b(es | 3 : : Ap?remt‘re fout vav‘\?[6w\6n+ Rg
sovoirs I ' A ©
: Gentre

Aide Veérification du systéme

Ltaurent Oliver
main
Ajouter |'Agenda pour: -SUJETGIP-PEDAGO
Mon planning
Enregistrements publics
Participer & une réunion
Inscription
Mon profil

Instructions

1. Lancer la boite de dialogue &jouter I'agenda.
2. Servez-vous de la boite de dialogue pour Ajouter lagenda.
Gestionnaire de contend 3. Apres la fermeture de |a boite de dialogue, cliquez sur le bouton Terming.
Agenda Builder
Gérer les sujets Ajouter |'agenda | Termingé |
Créer un enregistrement
Publier I'enregistrement

Gestionnaire d'événements £ Ajout de I'agenda a -SUJETGIP-PEDAGO P ] B9

Gsfrer les gtllfsateurs Flchier saerein:
Gérer les événements
Gérer les programmes |E:1Centra‘1ngenda_Centra _journeel.saz Parcourir, . I
Gérer les centres de colts

Gérer les images Commentaire:

Gérer les sondages

Administrateur
Gérer |'accés
Se déconnecter

I~ Contréle (ajouter et extraire immédiatement)

44%

I Annuler I




'agenda associé, cliquez sur Gérer les événements

Région

€

Aide Verification du systéeme

Ltaurent Oliver
main £
Gérer les sujets
Mon planning (GMT +01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
Enregistrements publics
Participer & une réunion Ajouter un sujet
Inscription

Mon profil Rechercher

Gestionnaire de contenu
Agenda Builder

P Gérer les sujets
Créer un enregistrement " Remplacement de I'agenda: | --- =1 '| Rechercher I

Publier I'enregistrement

(= Rechercher: dans | Titre =1 I concordance exacte

Filtre: "' Mes agendas seulement

Gestionnaire d'événements > R _
I Sujets non attribués aux événements

Gérer les utilisateurs
Gérer les événements
Gérer les programmes

Gérer les centres de coits afficher par page: [20 Mettre & jour |

Gérer les images
Gérer les sondages

Administrateur Page 1sur1l

Gérer |'acceés
Se déconnecter Titre ¥ Agenda

[T -SUIETGIP-PEDAGO  déverrouilié
Supprimer | Modifier | Gérer les événements | Extraire | Historique de |'agenda

Tout sélectionner I Tout désélectionner I Supprimer la sélection I




Choisissez le dossier de travail ou créez un nouveau dossier

Il'br‘€$ - | '. y N : ol et b Région
savoirs PRL ! od ol @

Aide Veérification du systéeme

Laurent Oliver
rmain
Gérer les événements
Mon planning (GMT +01:00% Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
Enregistrements publics

Participer & une réunion - S— e
Inscription Rechercher

Man profil Mom de |'événement: " Concordance exacte

Gestionnaire de contenu
Créer un enregistrement
Fublier I'enregistrement

Date de début: M Inclure Permanent

Présentateur:
; o Filtre: Rechercher I
Gérer les utilisateurs
b Gérer les événements

Gérer les prograrmmes apport sur les postes disponibles | 0Options d"affichage
Gérer les centres de colts
Gérer les images

Gérer les sondages 3 Events Modifisr | Mouvesu dossier

Events

Administrateur Ea eMeetings Modifier | Déplacer
Gérer l'accés (2 professionnalisation Libres Savoirs  Modifier | Déplacer | Supprimer
Se déconnecter =
3 studio Recordings Modifier | Céplacer
Evénements: 1-2 sur 2 afficher par page: IZD < Page: |1 vI surl >

MNouvel événement I MWouyveau séminaire Web | Déplacer | Supprimer I Tout sélectionner | Tout désélectionner |

Evénement Heure de début & Durée Présentateur Sujet Inscrit
rn e esssai centra oliver 27/1/11 14:00 1h 00m loliver 1/z20
Modifier | Copier | Modifier I'inscription | Attribuer un sujet | Gérer les enregistrements | Rapports
[T @ ¢ essaiseminaire aliver 27/1/11 14:15 1h 0Om 1/4
Maodifier | Modifier l'inscription | Gérer les enregistrernents | Rapports

Mauvel événement | Mouyeau séminaire Web | Déplacer | Supprimer I Tout sélectionner | Tout désélectionner |

Evénements: 1-Z sur 2 afficher par page: IZD < Page: |1 'I surl =




Cliquez sur Nouvel évenement

Région

&

Centre

q:[i':w-.&i n

Aide ¥érification du systéme

Laurent Oliver
rmain
Gérer les événements
Man planning (GMT +01:00) Bruxelles, Copenhaque, Madrid, Paris
Enregistrements publics
Participer & une réunion . _ .
Inscription Re
Mon profil i

Morm de I'événement: ™ Concordance exacts

Gestionnaire de contenu
Créer un enregistrement
Publier I'enregistrermnent

Date de début: L M Inclure Permanent

Présentateur:
Gérer les utilisateurs 30 31 Filtre: d MI
b Gérer les événements
Gérer les programmes Rapport sur les postes disponibles | DOptions d'affichage
Gérer les centres de colts
Gérer |les images

Gérer les sondages 3 Events Modifier | Mouveau dossier

Events

Administrateur ] eMeetings Modifier | Déplacer
Gére[’ l'acces i i i Modifier | Déplacer | Supprimer
Se déconnecter
Modifier | Déplacer
Evénements: 1- afficher par page: IZD < Page: |1 vI surl >

Mouvel événement Nouveau séminaire Web | Déplacer | Supprimer Tout sélectionner I Tout désélectionner |

Evénement Heure de début & Durée Présentateur Sujet Inscrit
rNn e esssai centra oliver 27/1/11 14:00 1h 00m laliver 1/20
Modifier | Copier | Madifier I'inscription | Attribuer un sujet | Gérer les enreqgistrements | Rapports
[T (@ & essa seminaire aliver 27/1/11 14:15 1h 00m 1/4

Modifier | Modifier l'inscription | Gérer |les enregistrements | Rapports

Mouvel événement | Nouveau séminaire Web | Déplacer | Supprimer Tout sélectionner I Tout désélectionner |

Evénements: 1-2 sur 2 Afficher par page: IZD < Page: |1 -l surl >




Renseignez les éléments nécessaires a I'évenement.
Cliguez sur Créer et Modifier I'inscription pour associer
le groupe a I'évenement

Laurent Oliver . . e
rrain Ajouter Evénement au groupe d'événements; Events

an planning Polanning

Enregistrements publics

Participer & une réunion Nom Evénement: |Réunion Certral
Inscription

Man prafil Jour: IZ?IDL"ll -YI

. . Heure: vl : I vI
Gestionnaire de contenu 4 45 - -
Créer un enregistrement {GMT +01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

Publier I'enregistrernent Durée: ol Heures:l 1 leinutes:IDD vl  Permaneant

Gestionnaire d'événements Contact: |Iaurento|iver@gmai|.com

sérer lss utilisateurs Centre de coiits: IPas de sélection vl

Gérer les événements
Gérer les programmes Description: {Limitation de 1500 caractéres)

Gérer les centres de colts
Gérer les images
Gérer les sondages

Administrateur
Gérer |'accés
Se déconnecter Capacité du systéeme

Limite d'inscription: IZD (Postes réservés)

Serveur: |Sélection automatique;l

Options de la session

I

[ Créer ] [ Créer et modifier linscription




Cliguez sur Ajouter a une inscription et inscrivez le groupe recherché
ou individuellement

Laurent Oliver
main

Mon planning Inscription actuelle: Centra (HKNA30771)
Enregistrements publics Attribuer des riles et réalis lons sur les noms sélectionnés,
Participer & une réunion
Inscription

Man profil Ajouter & une inscription I Inscrire des utilisateurs enregistrés 4 partir du carnet d'adresses du systéme,

Gestionnaire de contenu Limite d'inscription: |2D Définir | {Inscrits: 0}
Créer un enregistrerment
Fublier 'enregistremnent
Sélectionner: Tous, Aucun By Mue imprimable | Cptions d'affichage
Gestionnaire d'événements
Gérer les utilisateurs Choisir en tant que présentateur I Chaisir en tant que co-présentateur Envoyer un courrier IlPIus de riles et d'actions... ;I Appliquer |
Gérer les événemnents
Gérer les programmes Aucun élément a afficher

rmamn
Ajouter a une inscription: Réunion Centra (HKN430771)
Mon planning
Enregistremnents publics
Participer & une réunion Rechercher
Inscription
Mon profil

Gestionnaire de contenu Rechercher:

Créer un enregistrement -
d dans I Connexion 'I " concordance exacte

Fublier I'enregistrement

Gestionnaire d'événements  Afficher: © Utilisateurs enregistrés © Groupes © Tous Rechercher |
Gérer les utilisateurs
Gérer les événements
Gérer les programmes

Gérer les centres de codts afficher par page: IT Mettre & jour |

Gérer les images . L . " IS R s
Gérer les sondages Modifier le courrier électronique d'inscription: Activé Désactivé

Administrateur Index:AB CDEFGHIJKLMMOPQRSTUYW XY Z TOUS
Gérer I'accés Entrées trouvées: 38
Se déconnecter Page (dans TOUS) 12 [page suivante]

Inscrire les personnes sélectionnées I Tout sélectionner I Tout déselectionner I

Connexion ¥ Prénom Nom Adresse électronique
[T admin Centra Administrator monitor@integra fr Modifier | Inscrire

[T amezard Anita Mézard amezard@irfaouest.fr Modifier | Inscrire




Envoyez ensuite les invitations par mail aux participants,
cliquez sur envoyer un courrier électronique

Modifier les courriers électroniques sortants
Cliquez sur 'Envoyer un courrier €lectronique’ pour envoyer un courrier €lectronique au(x) destinataire(s).

Vers:
Tous les membres du groupe GIP-PEDAGOT7-1

Objet:
Wous étes inscrit a lévénement GIP-PEDAGOT-RW1 (LNREZE148).

Ce message electronique a été géneré automatiqguement. Veuillez ne pas y repondre.

{Ajoutez le texte supplémentaire ici.}

Vous &tes inscrit & 'événement en ligne en direct suivant:

Evénement: GIP-PEDAGOT-RV1 (LNRE26146)

ID d'événement: LNRE26146

Date: 10 février 2009, 16:00 (GMT +01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

Description: RV

Cette session peut &tre enregistrée; cha articipant a la possibilité de distribuer I'enregistrement qui en résulte. L
soumise aux lois américaines et intern ales relatives aux libertés individuelles.

* Oinclure le texte facultatif dans essage sortant?

Envoyer un courrier électronigue ] [ Annuler le courrier lectronique ] [ Réinitializer ]




Dans Inscription actuelle, vous pouvez assigner le r6le de chaque personne :
présentateur, co-présentateur, participant (par défaut)

Ajouter a une inscription: Réunion Centra (HKN4A30771)

Man planning
Enregistrements publics
Participer & une réunian
Inscription

Man profil

Rechercher

*

Gestionnaire de contenu Rechercher:
Créer un enregistrement

| h dans I Connexion -I I Concordance exacts
Publier I'enregistrement

Cestionnaire d'événements  Afficher: © Utilisateurs enregistrés © Groupes © Tous Rechercher
Gérer les utilisateurs

Gérer les événements

Gérer |les programmes

Gérer les centres de codts afficher par page: [20 Mettre & jour |

Gérer les images difier | —_— n i N L& s g s
Gérer lss sondages Maodifier le courrier électronique d'inscription: Active Deésactive

Administrateur Index:ABCDEFGHITKLMNOPQRSTUYWRYZ FOLS
Gérer 'accés
Se déconnecter Résultats de la recherche pour: "*" dans Connexion [Groupes seuiement]

Entrées trouvées: 11 Effacer la recherche

Inscrire les personnes sélectionnées I Tout sélecti Tout déselectionner |

W Web serminar Recorders Web Seminar eb Seminar Recorders Web Seminar Recorders Modifier | Inscrire
W Web serminar Reviewers We: ewewers Web Seminar Reviewers Web Seminar Reviewsrs Modifier | Inscrire

Inscrirs les personnes/s Tout sélectionner | Tout déselectionner |

Inscription actuelle wenir a Inscription actuelle

Man planning Inscription actuelle: Réunion Centra (HKN430771)
Enregistrements publics Attribuer des riles et réaliser des actions sur les noms sélectionnés,
Participer & une réunion

Inscription

Wan profil Ajouter & une inscription Inscrire des utilisateurs enregistrés & partir du carnet d'adresses du systéme.

Gestionnaire de contenu Limite d'inscription: |20 Definir | (Inscrits: 2 )
Créer un enregistrernent

Fublier I'enregistrernent

Sélectionner: Tous, Aucun By Mue imprimg | ©ptions d'affichage
Gestionnaire d'événements

Gérer les utilisateurs
Gérer les événements = = Plus de riles et d'actions...

Gérer les programmes Nom d'utilisateur Prénom & Nom Adresse de ie électroni Désinscrire oupe
G?rar les Fentres de colts ¥ loliver Laurent Oliver  laurentaliver@arnail .corm bl = 2 e zaiiEu P-PECAGOT
Gérer les imagas Attribuer le riile de co-présentateur

Gérer les sondages [ pnonnet Philippe Monnet  philippe.nonnet@ac-orleans-tours fr Attribuer le rile d'hite distant P-PECAGOT

Attribuer le rile d'enregistreur
Administrateur Annuler le réle

. K N Envoyer un courrier électronigue
Gérer l'accés
Se déconnecter

Choisir &n tant que présentateur I Choisir &n tant que co-présentateur Envoyer un courrier |EPIus de rdles et d'actions. ., ;I Appliguer




Pour Diriger une réunion virtuelle, cliqguez sur Mon planning,
puis I'onglet « A venir » puis sur Diriger

Laurent Oliver

main l

» Mon planning
Enregistrernents publics
Participer & une réunion
Inscription

Mon profil A venir

Gestionnaire de contenu Evenement

Créer un enregistrement
Publier I'enregistrement

(® essai serninaire oliver

Gestionnaire d'événements © Réunion Centra (HKN430771)
Gérer les utilisateurs
Gérer les événements
Gérer les programmes
Gérer les centres de colts
Gérer les imaqges
Gérer les sondages

 Permanent |

veérification du system

Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

Enregistrements  Passé

Heure de début ¥ Durée
27/1/11 14:15 1h 00m
Lancer sur |&8ordinateur | Participer dans le navigateur | Parcourir le contenu
27/1/11 14:45 1h 00m

Diriger | Afficher l'inscription | Parcourir le contenu | Rapports

N
~




Comment créer une réunion
virtuelle Centra

Principales étapes :

1. Connectez vous a la plate forme « Libres savoirs »
avec un compte formateur.

Créez un groupe pour ajouter ou créer des utilisateurs
Créez un Agenda avec les documents a présenter
Créez un sujet pour transmettre 'agenda a Centra
Créez un évenement associé au sujet

Associez le groupe d’utilisateurs a I'événement
Attribuez le réle de chaque participant

Dirigez ou participez a la réunion

e 2

N
©




