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Pour les utilisateurs

Découvrez comment Bienvenue dans le guide de présentation A T'aide de ce guide, vous apprendrez a : e Gérer vos taches quotidiennes telles
. ] de LotusLive™. Ce guide interactif a été que celles relatives a votre agenda et
exp],O],ter plelnement congu pour vous aider a découvrir et a « Configurer votre profi, a votre messagerie.
. prendre en main rapidement les services . R

de LotuslLive. collaboratifs dans le cloud LotusLive. * Importer vos contacts, En bas de chaque page du guide, vous * Accedez ala page
Vous constaterez immédiatement e Télécharger et partager des fichiers, trouverez des liens de navigation pour ¢ Cliquez sur Connexion dans le coin
que LotusLive permet d’améliorer sa * Créer et rejoindre des communautés passer d’une page a |'autre en un clic de supérieur droit.
productivité, de développer ses relations dutilisateurs qui partagent des souris. Vous trouverez également des * Saisissez I'adresse de messagerie
client et de favoriser 'émergence de centres d’intérét, conseils et des liens vers des vidéos et électronique et le mot de passe
nouvelles idées dans un environnement « Participer  des activités des démonstrations utiles concernant que vous avez fournis lors de votre
unique et sécurisé derriere des en collaboration avec votre chaque rubrique. Pour regarder ces inscription et cliquez sur Connexion.

vidéos, vous devez étre connecté a

pare-feux. ¢ \/ous accéderez alors directement a

la page Mon tableau de bord.

communauté, LotusLive

Frangais [Modifier]

2 - 3 ~ N ‘ : » 5 o 2 = - et oy s ~ T
LULUOLIVS 3 Conta aipe 0 r ; Rejoindre une reunion Connemon
X

Créer un réseau, interagir ES“Y'“L°‘“J.ZE‘;‘* st S
et obtenir des résultats

Commencez dés aujourd’hui, avec un
essai gratuit de 60 jours de LotusLive.
Développez votre réseau en vous connectant au
notre. Utilisez les outils LotusLive de développement de
réseau social pour rencontrer de nouveaux contacts ou
collaborer avec les contacts de votre carnet d'adresses.

Essayez LotusLive

maintenant ! "

En savoir plus
Présentation de Restez en contact Gagnez du temps et LotusLive Applications intégrées
b LotusLive avec la messagerie réduisez vos frais de Labs LotusLive

électronique déplacemen
organisez d
en ligne

Services LotusLive

Tableau Fichiers Communautés L 4 Réunions IS Activités Messagerie Vidéos et + Applications
de bord 4 \/ Web témoignages client intégrées
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Page d’accueil de LotusLive :

Le tableau de bord de LotusLive permet
d’accéder a toutes les applications

et fonctions de LotusLive. A partir de
votre tableau de bord, vous pouvez
modifier votre profil, ajouter des contacts,
consulter des fils d’actualités, accéder a
votre messagerie, organiser et participer
a des réunions, mais également effectuer
d’autres opérations. A gauche du tableau
de bord, vous pouvez accéder a tous les
services collaboratifs de LotusLive.

Votre profil inclut votre nom, des
informations personnelles et une photo.
Si vous avez accepté la publication de
votre profil dans I’annuaire public de
LotusLive, les autres utilisateurs pourront
afficher uniguement votre nom, votre
fonction, le nom de votre entreprise

et votre photo, a moins que vous

n’apparteniez a leur réseau.

Découvrons ensemble les étapes a
suivre :

1. Créez votre profil. Une fois que vous
étes connecté, créez votre profil et
saisissez votre nom, vos informations
personnelles et les informations
relatives a votre entreprise. Vous
pouvez également ajouter votre photo.
Tout le monde peut consulter ces
informations de votre profil sauf si vous
précisez que vous ne souhaitez pas
figurer dans I’annuaire public.

Il est trés simple de créer son profil.

e Pour commencer, cliquez sur
Personnes a partir de la page Mon
tableau de bord, puis sélectionnez
Mon profil.

e Cliguez sur le bouton Modifier pour
modifier votre profil.

® \/ous pouvez saisir vos informations
personnelles en commencant par
votre fonction en haut de cette
section.

e Cliquez sur Enregistrer les
modifications pour mettre a jour les
informations de votre profil.

2. Vérifiez que vos paramétres

personnels sont corrects.

Vous pouvez modifier votre nom
d’utilisateur, votre mot de passe ou la
langue. Suivez cette procédure pour
personnaliser les parametres de votre
compte :

¢ Revenez a la page Mon tableau de
bord.

e Cliquez sur Paramétres de mon
compte.

e Sélectionnez votre langue et votre
fuseau horaire. Choisissez un lieu et
effectuez vos sélections.

e Cliquez sur Enregistrer les
modifications. Les informations
relatives aux parametres de votre
compte sont mises a jour.

3. Téléchargez votre photo pour
que les autres utilisateurs puissent
consulter I'image de votre profil et de
votre carte de visite.

e Pour revenir a votre profil, cliquez sur
Personnes a partir de la page Mon
tableau de bord et sélectionnez
Mon profil.

e Cliquez sur Modifier pour modifier
les paramétres de votre profil.

e A gauche, un encadré est réservé a
I’affichage de votre photo. Sous cet
encadré, vous trouverez les options
Modifier | Supprimer.

¢ Cliguez sur Modifier et sélectionnez
une photo représentative que les
autres utilisateurs pourront consulter.

¢ \Jous pouvez afficher un apercu
de I'image. Cliquez ensuite sur
Télécharger.

¢ Cliquez sur Enregistrer les
modifications pour mettre a jour
les informations des parametres de
votre compte.

(suite sur la page suivante)

EERER  Ajouter des contacts
Centralisez vos contacts. Importez-ies depuis Lotus Notes, Microsoft Outook et dautes programmes de messagerie. nitez des colligues 4 ejindre votrs réseau
Imporervos contacts | En savoir plus. < précadente | suivante >

Plerre Dumont

Renovatns . Rester joignable n'a jamais été aussi facile.

Paramétres de mon compte:

- Applications LotusLive (©

) Communautés

B Achis

~ Distribution de nouvelles &
Plus 16t dans fa semaine

B

+ Stockage

Toutes les mises djour 1es mses & pur

Pour les utilisateurs

CONSEILS

Pour trouver un profil ou la fiche d’un
de vos contacts, saisissez une partie
du nom ou le nom complet de cette
personne dans la zone de recherche
située dans le coin supérieur droit de la
page Mon tableau de bord.

A partir du menu Personnes de la page
Mon tableau de bord, vous pouvez
gérer vos contacts et connaissances et
collaborer instantanément.

Associez des mots-clés a votre profil
concernant vos centres d’intérét, votre
expertise ou vos compétences pour
faciliter la recherche de votre profil. Vos
collegues pourront ainsi plus facilement
rechercher une expertise spécifique au
sein de votre entreprise.

VIDEO

Pour regarder les vidéos, vous devez étre
connecté a LotusLive.

Pour plus d’informations sur la mise
a jour du menu Personnes.

Pour plus d’informations sur la mise a
jour de votre profil.

Fichiers

a Communautés

8 Réunions

IS Activités
\\/

Web

Messagerie Vidéos et
témoignages client

+ Applications
intégrées
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4. Ajoutez vos contacts. LotusLive
vous permet d’importer et de
synchroniser vos contacts a partir
de Lotus Notes® ou de Microsoft®
Outlook. Vous pouvez ainsi conserver
les informations des personnes de
votre réseau. Découvrons ensemble
les étapes a suivre pour ajouter des
contacts.

¢ A partir de la page Mon tableau
de bord, cliquez sur le bouton
Personnes.

e Sélectionnez Contacts. Vous pouvez
ajouter un nouveau contact en
saisissant toutes les informations
relatives a ce contact ou vous pouvez
importer des contacts a partir
de Lotus Notes ou de Microsoft
Outlook.

Pour importer des contacts,
sélectionnez le client de messagerie
a partir dugquel vous souhaitez
importer ces informations et suivez
les instructions fournies a I’écran
pour exporter vos contacts sous
forme de fichier de valeurs séparées
par des virgules (CSV) a partir de ce
client. Sélectionnez le fichier CSV
que vous avez créé et cliquez sur
Poursuivre.

Vous verrez apparaitre les
enregistrements que vous avez réussi
aimporter. Cliquez sur Importer
pour terminer le processus.

5. Invitez des personnes & vous
rejoindre dans LotusLive. Pour
travailler avec des personnes a
I’extérieur de votre pare-feu, vous
pouvez inviter d’autres personnes dans
LotusLive pour collaborer, partager
des fichiers, assister a des réunions,
participer a des activités et envoyer
leurs propres invitations (gratuit pour
Pinvité). Vos invités peuvent également
inviter d’autres personnes et étre
ajoutés dans une Communauté.

Renovations ~ Montableaudebord  Courrier  Calendrier  Personnes ~

Inviter un utilisateur

Pourinviter un utiisateur, remplissez le formulaire ci-dessous

Nom: Prénom
Adresse électronique

Langue

Appications ~

Pour envoyer des invitations :

e A partir du coin supérieur droit de
la page Mon tableau de bord,
sélectionnez votre nom d'utilisateur,
puis invitez une personne a essayer
LotusLive.

e Pour envoyer une invitation, indiquez
simplement le nom et I'adresse
électronique du destinataire. Vous
pouvez ajouter un bref message
lorsque vous envoyez une invitation a
LotusLive.

RenaudRaffaeli - Aide~  Déconnexion

Wessage: |Un nauyeay camale vous a &5 afribué dans
LotusLive.

Envoyer | Annuler

Accuei LotusLive  Contact  Condito

Pour les utilisateurs

CONSEILS

Mettez a jour la section A propos

de moi de profil pour faciliter la
recherche de vos domaines d’expertise.
Décrivez brievement vos projets et
domaines de travail, votre expérience,
vos compétences et vos domaines
d’expertise.

En tant gu’invité de LotusLive, vous
pouvez.

e Accéder aux services de LotusLive
pour assister a des réunions, lire et
publier des commentaires sur des
fichiers, créer et participer a des
activités, répondre a des sondages,
afficher des graphiques ;

e Faire partie du réseau LotusL.ive,
rechercher des personnes et étre
trouvé par d’autres personnes ;

e Ajouter, partager et synchroniser
des contacts ;

® Envoyer vos propres invitations ;

e Démarrer ou faire partie d’'une
communauté.

Fichiers

a Communautés

L 4 Réunions
+

IS Activités
\\/

Messagerie
Web

Vidéos et
témoignages client

+ Applications
intégrées
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Gagnez du temps avec la fonction
Fichiers de LotusLive :

La fonction Fichiers de LotusLive

est un espace en ligne de stockage

de documents, de présentations, de
signets et de répertoires de contenus.
Vous pouvez télécharger et stocker des
nouveaux fichiers (ou des nouvelles
versions de fichiers existants), créer

des répertoires de fichiers, les partager
avec d’autres personnes ou paramétrer
un acces privé. A I'aide des filtres, vous
pouvez effectuer des recherches de
fichiers par personne, par communauté
ou en fonction d’autres critéres. Si vous
cliquez sur Fichiers, vous accéderez
directement aux fichiers ou répertoires de
fichiers récents que vous avez partagés
ou qui sont mis en partage. Vous pouvez
également rechercher des fichiers en
fonction de divers critéres (collaborations

récentes, groupes ou mots-clés).

Il est trés facile de télécharger et de
stocker des fichiers. Découvrons
ensemble les étapes a suivre :

1. A partir de la page Mon tableau de
bord, sélectionnez Fichiers dans la
barre de navigation a gauche sous les
Applications LotusLive.

2. Cliquez sur Télécharger des
fichiers dans la banniére. La fenétre
Teélécharger s’affiche.

3. Cliquez sur Parcourir pour
sélectionner les fichiers que vous
voulez télécharger.

4. Par défaut, I'option d’accés privé
au fichier est sélectionnée. Pour
que I'acces au fichier reste privé, ne
modifiez pas cette option.

5. Facultatif : Vous pouvez définir des
autorisations.

e Sélectionnez Chiffrer le contenu
de ce(s) fichier(s) pour crypter le
contenu de tous les fichiers lors de
leur stockage.

¢ \/ous pouvez crypter le contenu de
fichiers pour garantir une extréme
confidentialité de leur contenu.
Vous pouvez autoriser certaines
personnes a partager des fichiers au
sein de votre entreprise et d’autres
personnes a partager des fichiers en
dehors de votre entreprise.

6. Facultatif : Si vous ne voulez pas
télécharger un fichier que vous avez
ajouté a la liste, sélectionnez celui-ci et
cliquez sur Retirer le fichier.

7. Cliquez sur Télécharger et Partager.

Il est aussi trés simple de télécharger
des fichiers pour les afficher ou
enregistrer une copie sur votre ordinateur.

1. Cliquez sur le nom du fichier que vous
voulez télécharger. Les informations
détaillées du fichier s’affichent.

2. Sous I'icéne du fichier, cliquez sur
Télécharger.

Renovations ~ Montableaudebord  Courrier  Calendrier  Persomnes~  Applications ~

B Teiccharger des fichiers | Nowveau ©

g ) o o

r— Moyens faciles de stocker et de partager des fichiers

. Téléchargez des fichiers pour les stocker, les partager et regrouper les fichiers dans des dossiers. Conservez

artagés par moi i S

les fichiers privés ou permettez aux autres de télécharger et afficher vos fichiers. En savoir plus ou Regarder la

Partagés avec moi démonstration.

Pt “Télécharger un fichier Afficher les fichiers partagés avec moi Créer un dossier
» es dossiers
» Dossiers partagés par moi
» Dossiers partagés avec moi

Dossiers de la société Fichiers récents
e — Fichiers récemment partagés avec moi

= = Aucun fichier partagé avec moi récemment

Rectercher une persome.. |

@5 Eominiiat:s. Fichiers récents
[ Getting Started
& Lotus Notes Domino market leadership March

2010pcit

Dossiers récents
[ Getting Started with LotusLive

Accuel Lotuslive  Contact

3. Lorsque la boite de dialogue s’affiche,
effectuez I'une des opérations
suivantes :

e Cliquez sur Ouvrir pour consulter le
fichier.

¢ Cliquez sur Sauvegarder pour
enregistrer une copie du fichier sur
votre ordinateur. Une nouvelle boite
de dialogue s’affiche. Sélectionnez
le répertoire de destination pour
I’enregistrement du fichier et cliquez
sur Sauvegarder.

Renaud Raffaeli~  Aide~  Déconnexion

Collaborateurs récents

Données personnelles  Nowveautés  Etat du systéme

Pour les utilisateurs

sur la fonction Fichiers
de LotusLive.

CONSEILS

Pour partager un fichier, il suffit d’une
adresse électronique. Téléchargez le
fichier et saisissez I'adresse électronique
de votre destinataire pour partager ce
fichier.

Pour que d’autres personnes puissent
partager un fichier que vous avez vous-
méme partagé avec eux, téléchargez le
fichier, partagez-le avec des membres de
votre équipe et sélectionnez Permettre
aux autres de partager des fichiers
dans les détails du fichier. Vous pouvez
alors également partager ce fichier et
planifier un événement avec vos contacts
professionnels, vos collégues, etc.

Lorsque vous partagez un fichier,
fournissez une description claire pour
que les membres de votre équipe
puissent facilement connaitre son
contenu avant de le télécharger.

VIDEO

Pour regarder les vidéos, vous devez étre
connecté a LotusLive.

sur la fonction Fichiers de LotusLive.

Tableau
de bord

a Communautés

8 Réunions

IS Activités
\\/

Web

Messagerie Vidéos et
témoignages client

'i' Applications
intégrées
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Entrez en contact avec des personnes
partageant vos centres d'intérét :

La fonction Communautés de LotusLive
permet aux personnes partageant des
centres d'intérét d'interagir entre eux, de
partager des informations et d'échanger
des idées. C’est un excellent moyen de
mettre en relation les membres d’une
équipe pour participer a un projet ou de
réunir des compétences au sein d'un
groupe. A I'aide des outils de la fonction
Communautés de LotusLive, vous pouvez
contacter d’autres personnes, trouver
des relations et vous organiser. En tant
que responsable d’une communauté,
Vous pouvez envoyer des invitations pour
développer du contenu, gérer celui-ci et

administrer les inscriptions.

La fonction Communautés de LotusLive
permet de participer a un forum de
discussion d'une communauté pour étudier
des sujets et débattre de solutions a des
problémes communs. Tous les membres
des communautés LotusLive peuvent
consulter la liste des différents membres.

A partir de la page des membres, vous
pouvez ajouter ou supprimer d’autres
membres.

Comme les autres fonctions de LotusLive,
la fonction Communautés de LotusLive est
tres facile a prendre en main. Découvrons
ensemble les étapes a suivre pour créer
une communauté LotusLive.

1. A partir de la page Mon tableau de
bord, sélectionnez Communautés dans
la barre de navigation a gauche sous les
applications LotusL.ive.

2. A partir de la page Mes Communautés,
cliquez sur Démarrer une communauté
pour ouvrir un formulaire de création de
communauté.

3. Dans le champ Nom, saisissez un nom
de communauté. Choisissez un nom qui
permet de connaitre I'objectif de cette
communauté.

4. Saisissez le nom des membres que vous
voulez inclure dans la communauté.

® \/ous pouvez rechercher des
personnes dans I'annuaire de votre
entreprise ou parmi vos contacts
personnels. La fonction de suggestion
automatique des noms met en relation
les noms que vous saisissez avec
ceux de I'annuaire. Si le nom que vous
recherchez est proposé, cliquez pour
I'inclure dans la communauté.

© Pour envoyer une invitation a une
personne qui ne fait pas partie de
votre entreprise ou de votre liste
de contacts, saisissez son adresse
électronique et cliquez sur I'icone
Ajouter un membre (+). Cette personne
recevra votre invitation a découvrir
LotusLive.

5. Saisissez une description de l'objet
de la communauté dans le champ
Description. Soyez aussi précis que
possible. Définissez les objectifs de la
communauté.

6. Pour télécharger une image, cliquez
sur Télécharger une image de
communauté. Sélectionnez une
image que vous voulez associer
ala communauté sur la page de

présentation. Vous pouvez sélectionner

différents formats d’image.

IBM  Montableaudebord  Courrier  Agenda  Pel

‘Appiications ~
‘Communautés

Je suis membre

Je suis propritaire

Mes communautés.

Vous débutez avec la fonction Communautés ?

7. Saisissez au moins un mot-clé
dans le champ Etiquettes. Les
« Etiquettes» sont des mots-clés
que vous définissez. Les autres
utilisateurs disposent ainsi de moyens
supplémentaires pour connaitre |'objet
des communautés. Il peut s’agir d’un
mot ou de plusieurs mots reliés par des
tirets bas ou des traits d’union.

8. Cliquez sur Enregistrer.

Déconnexion

Pour les utilisateurs

sur la fonction
Communautés de LotusL.ive.

CONSEILS

Vous pouvez partager des idées et des
informations avec les autres membres
de votre communauté en publiant des
sujets de discussion dans un forum,

en envoyant des notifications par
messagerie électronique et en ajoutant
des signets.

Utlisez cetie page pour conserver un suid d vos.

Vous étes propriétaire au les communautés auxquelles vous appartenez.

~ Etiquettes ®
Rechercher une étiquette

“ Ensavoir plus
p—

Mes communautés

Huage | Liste

Démarrer une communauté.
1410 sur 10

Trerpar: Datev | Fopularié | om

Lotusphere2010 & restreint @
3629 membres | Mis & jour par Lindsay Hansen®1 | Hier 1445

‘Astuce : Cliquez sur () pour afficher faide sur une fonction spécifique ou ciquez sur Aide pour afficher toutes les rubriques daide,

pour visualiser és dont

Page 1

Efiquettes : Aucune étiquette

Contsins allthe participants in the Lotusphere 2010 Conference which occurs from January 17 -21, 2010,

Essal @ pestont &

{/membre | Mis & four par Renaud Raffacli® | 27 juin 2011 | Etduettes : Aucune étuette

Echanges entre Calipia et IBM g restreint @

membres | s & jour par Jonathan Benichou | 23un 2011 | Etiueties : Aucune étquetie

Echanges et documents partagés

LotusLive for SWIOT Sellers & restreint &

107 membres | Wis & our par Philppe MATHEUE! | 22uin 2011 | Etiauetes : informations. lotuslive, sellers, swiot

Vous pouvez afficher les derniéres mises
a jour dévénements et d’activités de
votre page Communautés de LotusLive a
partir de Mon tableau de bord.

Vous pouvez quitter une communauté
LotusLive en accédant simplement

a celle-ci a partir de 'onglet Mes
Communautés, en cliquant sur Quitter
la communauté, puis en cliquant sur OK
pour confirmer.

VIDEO

Pour regarder les vidéos, vous devez étre
connecté a LotusLive.

sur la fonction Communautés de
LotusLive.

Tableau Fichiers
. de bord

8 Réunions

IS Activités
\\/

Web

Messagerie Vidéos et
témoignages client
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intégrées
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Participez a des présentations
en ligne et en temps réel.

La fonction Meetings de LotusLive est
extrémement intuitive et propose de
nombreuses fonctionnalités pour afficher
et organiser des présentations en ligne
et en temps réel. Toutes les
fonctionnalités nécessaires sont
disponibles pour diffuser des
présentations Web. La prise en main
et le support sont tres simples et il
n'est pas nécessaire d’effectuer des
réservations. A I'aide de la fonction
Meetings de LotusL.ive, vous pouvez
rapidement partager des documents
Microsoft, Adobe® et Lotus® avec vos
collaborateurs quasiment partout dans

le monde.

Vous pouvez organiser des visites

Web, présenter des services Web,
exploiter des contenus en ligne pendant
des présentations et méme partager
des applications de bureau pour les
démonstrations de logiciels en temps
réel et les formations d’utilisateurs aux
applications A I'aide d’une webcam,
vous pouvez également diffuser des

vidéos en direct.

Participez ou lancez une réunion
avec LotusLive. Vous pouvez inviter des
personnes de votre réseau a partir de la
page Mon tableau de bord. Découvrons
ensemble les étapes a suivre :

1. Vous pouvez lancer une réunion de
deux maniéres différentes. A partir
de la page Mon tableau de bord,
cliquez sur Organiser une réunion ou
cliquez sur Réunions dans la barre de
navigation a gauche.

2. Pour envoyer des invitations a une
réunion par messagerie électronique,
cliquez simplement sur Envoyer des
invitations. Vous pouvez également
copier-coller 'adresse URL de la
réunion et informez d’autres personnes
a l'aide de la messagerie électronique,
de 'agenda ou de la messagerie
instantanée.

3. Lorsque vous organisez une réunion,
VOUs avez acces aux commandes de
gestion de la conférence situées au
niveau de la barre d’outils supérieure. Il
s’agit d’une interface simple et intuitive.

4. La fonction de publication est trés
utile pour présenter des documents et
des fichiers de présentation. En effet,
les participants peuvent ainsi afficher
les fichiers sans les télécharger. Pour
publier des fichiers :

e Cliquez sur I'icone Actions a partir
de la barre d’outils. La fenétre
Ajouter un fichier s’affiche.

e Pour ajouter un fichier dans la liste,
cliquez sur le bouton Browse,
sélectionnez son répertoire,
sélectionnez ce fichier et cliquez sur
Ajouter.

Renovations  Montableaudebord  Courrier  Calendrier  Personnes =

Appiications ~

Réunions

Organiser une réunion Rejoindre une réunion

1D: 678-053 | Organiserune réunion [EntrezID de réunion
[Joemander un mot de passe

[ Générer un rapport de réunion @

URL de votre réunion : htis:/apps lotusiive comimestings/join?id=678-053

» Détails sur Iaudioconférence

Réunions récemment rejointes

1D de la réunion Description

Ajouter une descriptior 15 mars 2011

|| Rejoindre

Date de la demniére participation

e Cliquez sur le bouton Ajouter. Le
téléchargement d’un fichier peut

prendre plusieurs minutes en fonction

de la taille du fichier et de la vitesse

de votre connexion Internet.

e e fichier publié s’affiche dans votre
liste des fichiers publiés et dans la
fenétre de conférence. Pour publier

d’autres fichiers, recommencez cette

procédure.

(suite sur la page suivante)

Renaud Raffaelli - Aide ~

Réinitialisez votre 1D de réunion

votre 1D précédent

999 participant(s) peutipeuvent se joindre & votre

réunion.

rsonneles  Nouveautés

[—

Pour les utilisateurs

Lors de leur premiére connexion a
la page Réunions de LotusLive, les
modeérateurs et leurs invités doivent
réussir le test de vérification de leur
systeme.

En savoir plus sur
la configuration minimale requise,
les navigateurs pris en charge et la
configuration systéeme de LotusLive
Meetings.

Pour activer la fonction Réunions de
LotusLive, vous devez télécharger un
module complémentaire LotusLive
Meetings. Vous devez effectuer ce
téléchargement une seule fois pour
partager des applications et des écrans,
mais également pour diffuser des vidéos.
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5. Le partage d’applications permet a
un présentateur de partager certaines
applications ou I'intégralité du bureau
avec ses participants. Les participants
peuvent ainsi voir I'application comme
si elle était exécutée sur leur propre
bureau. Découvrons ensemble les
étapes a suivre pour partager des
applications.

e Cliquez sur I'icone Partage sur la
barre d’outils.

e Suivez I'une des étapes suivantes
a partir de la fenétre Partage
d’applications :

— Pour partager I'intégralité de votre
bureau, cliquez sur Partager tout
I’écran.

— Pour partager des applications,
cliquez sur Partager les
applications sélectionnées, puis
cochez les cases des applications
que vous souhaitez partager.

e Cliquez sur Partag. Sélect. pour
valider.

6. Les organisateurs peuvent enregistrer
les conférences Web et audio. Vous
pouvez également télécharger un
enregistrement pour le consulter et
le partager avec d’autres personnes
ou effectuer les deux opérations
simultanément.

e Cliquez sur I'icone d’enregistrement
a partir de la barre d’outils de
conférence Web.

@/ CotusLive - Reunions - Wozilla Firefox: 1BM Edition

e Lisez et acceptez les conditions de la
fonctionnalité d’enregistrement.

e Suivez les instructions
d’enregistrement de conférence.

e Cliguez a nouveau sur I'icone
d’enregistrement pour arréter
I'enregistrement. Si vous ne suivez
pas ces étapes, la réunion ne sera
pas enregistrée.

L) htpsfapps fousive,comfmeetings hoste:

B4 @ 3 v 946 Q0@

Verrouer  conférence_Partage Sondage | Précédent = Suvant w_Pointeur

= présenter des fichiers

| Atons = | rtertaprésentaton | &

Cllquez sur un ficher pous

) 201106 Get Socia..
Total 1 (Maximum: 30

& invitaions

T Enquéte de satisfacion |
o e

Tache

sesignée s
[ Entrez un nom.

Actité pour cete tiche
Efectuez une sélection =
Créer une tiche

Effacer e formulaire

Blogs Proties Acvtes Bookmarks Communties *

> Ls contécence = aimas

10 de  raunion  676.053

Surbgneur - _Effacer _ Envegistrer »_Audio » | Sortr

& Tous fes paricponts
&+ Renaud Ratfaelli

Pour les utilisateurs

sur la fonction
LotusLive Meetings.

CONSEILS

Vous pouvez inviter jusqu’a 14, 199 ou
999 participants a votre réunion.

Vous pouvez publier jusqu’a 30 fichiers
avant de démarrer une conférence ou
pendant une conférence.

Vous pouvez protéger I'accés a vos
réunions par un mot de passe.
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Simplifiez la gestion de projet :

Vous démarrez un projet ? Vous créez
une présentation ? Vous faites des
recherches sur un sujet ? Vous concluez
une affaire ? Quelle que soit votre activité,
vous pouvez utiliser la fonction Activités
de LotusLive pour collaborer en ligne.
Vous pouvez ainsi suivre I'avancée de
votre activité, définir les taches requises,
stocker des documents qui y sont
associés et réunir les personnes dont
vous avez besoin pour atteindre votre

objectif.

Votre seule limite est votre imagination.
Une activité peut provenir d’une idée

ou d’un début d’idée dans un courrier
électronique. Vous pouvez rapidement
inviter des membres a participer a votre
activité pour réfléchir et collaborer afin
d’atteindre votre objectif. Vous pouvez
également publier des messages,
partager des fichiers et des liens vers des
sites Web, mais aussi créer et attribuer

des taches associées a votre activité.

Pour démarrer une activité, il suffit
simplement de sélectionner des champs
dans un formulaire et de les remplir (pas
de champs obligatoires).

Découvrons ensemble les étapes a
suivre :

1. A partir de la page Mon tableau de
bord, sélectionnez Activités dans la
barre de navigation a gauche sous les
Applications LotusLive.

2. A partir de la page Mes Activités,
cliquez sur Démarrer une activité.

3. Dans le champ Nom, saisissez une
description de I'activité, par exemple,
un nom de projet.

Courier  Calendrier  Personnes - Applications

Activités s ctité

Utlisez une actiité pour organiser e contenu et suivre les taches pour mener a bien un projet Partagss des documents st des présentstions
avecvotre équipe, affectez et suivez des taches. Cliquez sur ‘Démarrer une actiité” pour créer une nouvelle actiité

4. Dans le champ Objectif de I’activité,
décrivez I'activité. Saisissez une phrase
ou deux pour résumer l'objectif de
I'activité.

5. Dans le champ Etiquettes, saisissez
un mot-clé. Lorsque vous saisissez,
une liste de mots-clés vous est
suggérée a partir de la collection de
mots-clés. Cliquez sur un mot-clé pour
I'insérer ou continuez a saisir pour
ajouter un mot-clé qui ne figure pas
dans la liste. Séparez les différents
mots-clés par des virgules.

6. Dans le champ Date d’échéance,
saisissez une date de fin de I'activité.

Renaud Raffaeli - A

- Vous débutez avec la fonction Activités ?
Terminées
Activités désactivées
Colee Astuce : Cliquez sur (@ pour ide sur un
~ Activités hiérarchisées
o En savoir plus
Priorité élevée
Priorité moyenne
- Actiités Renovations Mes activites
s

Terminées
Tsurt

Corbeille
Trer par - Derniére mise & jour | Date déchéance

B Essal @
- @
Edstie is  our par Renaud Raffacl® | Auourdhul 15:07

Pas encore détiquette
Affener 10 | 20 | 50 | 100 &

D Flux pour ces activités

ou dliquez sur Aide p utes les rubriques daid

Etatdu

7. Pour ajouter des membres a une
activité, il suffit d’ajouter des personnes
dans les champs prévus a cet effet
avec le role adéquat.

8. Pour ajouter des membres d’une
communauté a une activité,
développez la liste Membres.
Choisissez le niveau d’acceés que vous
voulez accorder aux membres de la
communauté pour cette activité et
saisissez le nom de la communauté
dans le champ.

9. Cliquez sur Enregistrer pour valider la
création de I'activité.

Pour les utilisateurs

sur la fonction Activités
de LotusLive.

CONSEILS

Si une activité est en cours, vous ne
pourrez pas voir le bouton Démarrer
une activité dans le volet de navigation.
Cliquez sur I'onglet Activités pour quitter
I’activité en cours.

Vous pouvez utiliser un modéle pour
définir les étapes, contacts, ressources
et outils nécessaires pour des processus
réguliers. Une fois que vous aurez créé
un modéle, vous pourrez créer plusieurs
activités a partir de celui-ci au début

de chaque projet s’appuyant sur ce
processus.

Vous pouvez afficher les derniéres

mises a jour d'événements et de taches
relatives a vos activités a partir de la page
Mon tableau de bord.

VIDEO

Pour regarder les vidéos, vous devez étre
connecté a LotusLive.

sur la fonction Activités de LotusLive.
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Messagerie Web, agenda et gestion de
contacts :

LotusLive iNotes® est un service de
messagerie Web sécurisé proposant
des fonctionnalités essentielles de
messagerie et de gestion d’agenda a
partir de la page Mon tableau de bord

pour les entreprises de toutes tailles.

Découvrons ensemble les étapes a
suivre :

1. A partir de la page Mon tableau de
bord, sélectionnez Courrier dans la
barre de navigation a gauche sous les
applications LotusL.ive.

2. A partir de la page Mon tableau de
bord de LotusL.ive iNotes, vous pouvez
envoyer et recevoir des courriers
électroniques.

e | otusLive iNotes permet de créer
des répertoires pour organiser et
stocker ses courriers électroniques.
Pour cela il suffit de les faire glisser et
de les déposer dans ces répertoires.

e \Jous pouvez trier vos messages par
date, par expéditeur, par objet, par
étiquette ou par ordre d’'importance.
Vous pouvez également rechercher
des messages a |'aide de mots-clés

e \Jous pouvez afficher les détails de
vos contacts en passant le curseur
de votre souris sur Contacts.

e Pour personnaliser les préférences
générales de la messagerie,
les paramétres des courriers
indésirables, les réponses
automatiques et les signatures, il
suffit de cliquer sur Préférences.

IBM  Montableaudebord  Courier Agenda  Personnes~  Applications ¥

Courrier

Gl Contacts  Agenda | Préférer

Bote g ésepn

f srovitians
= et

Envorés e
% Courerindésirable

B comeitis

Houveaumessage | Supprimer | Courrier

O | & Expéditeur Objet &

3. A partir du tableau de bord de
LotusLive iNotes, organisez votre
emploi du temps avec ’'agenda.

¢ La fonction Agenda de LotusLive
vous permet d’enregistrer des dates
et des réunions importantes, de créer
des événements et de vérifier le
statut des participants.

¢ \/ous pouvez afficher des jours, des
semaines ou des mois particuliers.

RenaudRaffaelii > Aide~  Déconnexion

[rectercnerunconner IS

indésirable | | Autres opérations v

@ Date s

o Equipe LotusLive ifiote Guide de mise en route 7av. 2011

71 Ajouter un dossier
7 Gérerles dossiers

Utiisation du quota

Tsurt

Nouveau message | | Supprimer || Courrierindésirable | | Autres opérations

Pour les utilisateurs

sur LotusLive iNotes.

sur les fonctions de
gestion d’agenda de LotusLive iNotes.

CONSEILS

Le service LotusLive iNotes prend en
charge les protocoles d’acces POP et
IMAP. Par conséquent, vous pouvez utiliser
des logiciels de clients de messagerie tels
que Microsoft Outlook pour gérer votre
messagerie.

A partir d’une invitation personnelle a une
réunion de 'agenda, vous pouvez cliquer
sur Afficher disponibilité pour afficher
les heures de disponibilité des autres
utilisateurs.

Vous pouvez filtrer vos messages a I'aide
du contenu de différents champs, tels

que I'expéditeur ou l'objet du message.
Vous pouvez également les déplacer
automatiquement vers différents répertoires,
les transférer a un autre utilisateur ou les
marquer comme courriers indésirables.

VIDEO

Pour regarder les vidéos, vous devez étre
connecté a LotusLive.

Pour en savoir plus sur l'importation
de contacts dans LotusLive iNotes,
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Exemples de réussites de clients avec
LotusLive :

Des entreprises de presque tous les
secteurs et tous les pays du monde
utilisent LotusLive pour améliorer leurs
méthodes de travail mais également
pour optimiser et simplifier leurs taches
quotidiennes. Nous vous présentons
certains de ces clients pour que vous
puissiez découvrir comment LotusLive
les aide a améliorer leur productivité,

a acquérir un avantage concurrentiel
et a bénéficier d’un véritable retour sur

investissement.

> )| 122 @ w0 | $ I

Pour découvrir comment Signature
Mortgage utilise LotusLive pour
réduire considérablement les délais de
traitement et de souscription de crédits
hypothécaires, ce qui leur a permis
d’augmenter leur chiffre d’affaires
mensuel et de développer de nouvelles
activités,

Pour découvrir comment aatranslations
utilise les comptes Invité de LotusLive
et le service d’applications intégrées
pour diminuer de fagon importante

ses dépenses et améliorer sa
communication avec ses traducteurs a
travers le monde,

Pour les utilisateurs

LotusLive.

sur les clients de

> 4| rourzs

Pour découvrir comment le FIDM
(Fashion Institute of Design and
Merchandising) utilise LotusLive pour
améliorer sa communication avec ses
étudiants,

— Rosalyn Donnelly, Responsable informatique C&D Foods
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Ameéliorez considérablement votre
productivité :

En ajoutant des solutions intégrées de
nos partenaires professionnels dans
LotusLive, vous disposerez d’un plus
vaste choix de fonctionnalités basées
sur le Cloud pour simplifier et améliorer
vos activités quotidiennes. Vous pouvez
apposer des signatures électroniques a
vos documents, afficher quasiment tous
les types de fichiers, discuter avec vos
clients, planifier des réunions et effectuer
bien d’autres opérations directement a
partir de LotusLive. De plus, la prise en

main est trés facile.

Quand vous étes connecté a LotusLive,
les applications intégrées sont visibles
dans la barre de navigation a gauche de

votre page Mon tableau de bord.

» 4] o2sizn

SugarCrM

LotusLive sur Sugar offre une solution
de collaboration en ligne et de CRM
entierement intégrée qui simplifie les
interactions avec ses prospects et
ses clients pendant les activités de
développement de ventes, de conversion
de pistes et de résolution de probléemes.
Cette application est compatible avec
LotusLive Engage et nécessite une
inscription a SugarCRM. Cliquez ici
pour

(intégration avec LotusLive
incluse).

Silanis e-signLive

Silanis e-SignLive pour LotusL.ive est

un service de signature électronique en
ligne de Silanis qui permet aux utilisateurs
de vérifier, de modifier et d’insérer

des signatures électroniques dans les
documents au sein d’un environnement
sécurisé, collaboratif et conforme.
e-SignLive est hébergé dans le Cloud IBM
LotusLive. Ces services sont compatibles
avec LotusLive Engage et Connections
et il est nécessaire de

— Bob Catlin, PDG, Signature Mortgage

» )| 1ear215 @ sop” | P 5D

Pour les utilisateurs

eXpresso

eXpresso permet a vos collaborateurs
d’ouvrir, de créer et de modifier des
fichiers partagés sans quitter LotusLive
et sans télécharger manuellement les

versions plus récentes des fichiers. Vous

n’avez jamais a vous soucier de savoir
qui a ouvert un fichier, qui y apporte
des modifications ou si vous possédez
sa derniére version. De plus, toutes
vos modifications sont effectuées en
ligne a I'aide d'éditeurs de documents
conformes aux standards de I'industrie

dans IBM Lotus Symphony® ou Microsoft

Office. Cette application est compatible
avec LotusLive Engage et Connections
et 'administrateur doit

Ariba Discovery

Ariba Discovery est un service convivial et
gratuit qui permet d’accéder a un réseau
de plus de 300 000 vendeurs dans plus
de 400 catégories de produits. A I'aide

de LotusLive, vous pouvez planifier des
réunions en ligne, créer des conférences
Web, discuter, partager des documents

et collaborer avec des vendeurs, ce qui
facilite la communication et accélére les
prises de décisions. En utilisant Ariba
Discovery avec LotusLive, vous pouvez
trouver des partenaires commerciaux et
collaborer plus efficacement avec

eux. Cette application est compatible avec
LotusLive Engage et Connections et il

est nécessaire de

(suite sur la page suivante)
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Vondle Live

Vondle Live est une application basée

sur le Cloud et intégrée a LotusLive
permettant d’afficher et d’annoter des
documents a partir de votre navigateur
sans les télécharger. Vondle Live prend

en charge plus de 70 formats de fichiers

y compris les fichiers Lotus Symphony

et Microsoft Word ainsi que les formats
de fichiers spécifiques tels que le format
CAD. Vous pouvez ainsi travailler partout
sur quasiment tous les documents. Ces
services sont compatibles avec LotusLive
Engage et Connections et il est nécessaire
de

Tungle

Tungle est une application de gestion
d’agenda basée sur le Cloud qui se
connecte avec votre agenda directement a
partir de la page Mon tableau de bord de
LotusLive. Tungle vous permet de planifier
facilement des réunions a l'intérieur et a
I'extérieur de votre entreprise. Tungle se
synchronise avec de nombreuses plates-
formes de gestion d’agenda y compris
Lotus Notes, Microsoft Outlook, Google
Calendar et BlackBerry. Ces services
sont compatibles avec LotusLive Engage
et Connections et il est nécessaire de

Skype

L'intégration de Skype permet a la
communauté de LotusLive de bénéficier
de la technologie de voix sur IP (VolP).
Vous pouvez ainsi utiliser vos contacts
Skype pour collaborer en temps réel
sans quitter LotusLive. Cette application
est compatible avec LotusLive Engage et
Connections et il est nécessaire de
Skype. Vous devez
également installer le client Skype.

Pour les utilisateurs

Salesforce.com

L’application Salesforce.com permet
aux utilisateurs des solutions de CRM
de Salesforce de profiter des fonctions
Meetings, Fichiers et Activités de
LotusLive a partir d’un onglet LotusLive
intégré dans I'environnement de CRM
de Salesforce. Cette application est
compatible avec LotusLive Engage et
Connections et il est nécessaire de
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