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Introduction: le travail collaboratif en temps réel
et Microsoft SharedView

Microsoft SharedView vous donne accés a certains
outils collaboratifs et vous permet d'expérimenter
dans cet environnement qui sera de plus en plus
populaire. Il est donc préférable de prendre de
I'avance et de déterminer le potentiel de cet outil et
de suivre son évolution.

Partager I'écran avec un autre usager

Office Live Workspace permet de partager un
document facilement afin que vous puissiez collaborer
avec d'autres usagers et utilisant Microsoft
SharedView.

Ce logiciel vous permet de partager un environnement
de travail avec 15 participants. Chacun peut voir le
contenu et participer a sa conception en ajouter des
commentaires, télécharger des documents, ou méme
en prenant le contréle du document pour y ajouter ou
modifier des éléments.

La premiéere étape consiste a installer Microsoft
SharedView sur votre ordinateur. Apres, on regardera
comment collaborer pour travailler ensemble sur un
méme document en méme temps. Cependant, il y a
une autre forme de partage que peu d'usagers
connaissent ou utilisent en ce moment. Il s'agit de la
collaboration en temps réel. Vous pouvez laisser un
autre usager, qui est quelque part sur Internet,
utiliser votre ordinateur a distance. Cela se fait en
installant et en utilisant un logiciel appelé Microsoft
SharedView.

Installer Microsoft SharedView

La prochaine étape consiste a montrer les étapes pour
I'installation de ce logiciel suivi de la fagon de I'utiliser.
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Vous pouvez accéder a Microsoft SharedView de deux facons: en utilisant le lien Ecran de
partage d'Office Live Workspace ou en cherchant sur Internet en utilisant les termes
"Microsoft SharedView".

A partir d’Office Live Workspace, vous allez voir dans la
section de partage I'option Ecran de partage. Il s’agit de
Fartager le document  Microsoft SharedView qui doit étre installé sur chaque
ordinateur avant de pouvoir travailler de fagon collaborative
sur un méme écran.

~_'f’ Fartager -
Ecran de partage

® Ouvrez Office Live Workspace sur votre compte.
@ Sélectionnez I'option Ecran de partage.

Message gclapmae Wel %] La premiére fenétre vous informe qu’il faut installer
© Pourpatagevtse i, vous deves d sbord nstalle il SharedView afin de partager votre ordinateur avec
& SharedView. une autre personne en temps réel.

SharedView vous permet de partager votre bureau ou une application
en temps réel avec les personnes que vous invitez,

Apres I'installation, SharedView démarre automatiquement et votre . Appuyez sur Ie bouton OK_

écran est partagé.

Veulez-vous installer Microsoft SharedView ?

Annuler

Une fenétre va s’ouvrir dans votre navigateur
Internet par défaut avec plus de détails sur
Description rapide SharedView ainsi que I'option de le télécharger.

Connectez-vous avec 15 personnes maximum situges 3 des emplacements dif
Partagez, vérifiez et mettez & jour des documents avec plusieurs personnes er
MSN) est nécessaire pour démarrer des sessicns, mais pas pour en rejoindre.

Sur cette page @ Appuyez sur le bouton Télécharger.

4 Détails rapides Présentation
+ Configuration minimale

Voir ce gue les autres personnes
téléchargent

Microsoft SharedView

s

Instructions

&

Téléchargement de fichiers - Avertissement de sécurite &""J Les mesures de Sécurité de Votre Ordinateur Vont
Voulez-vous exéeuter ou envegistrer ce fichier 7 s’activer. Windows ne veut pas qu’un logiciel soit
@ Nom:  SharedView:msi installé sur votre ordinateur sans votre autorisation.
L Type : Package Windows Installer, 3,21 Mo

De : download.microsoft.com

® Appuyez sur le bouton Exécuter.

Exécuter | [ Enpegistrer | | Annuier |
@ gj;gg;;g;gc;g;;ffg:ggg;;e;;gﬂ;;n;et;yg;gg;;ge;ﬂes-ce Le télécharge_ment peut prend_re quelgues minutes
el e e selon votre vitesse de connexion a I'Internet.

Imemet Explorer - Avetoement e sbout &) e systeme de sécurité Windows va vous demander
T de confirmer l'installation de Microsoft SharedView.
Nom : Microsoft Sharedview Installer (fr-fr)

Editeur : Microsoft Corporation
(5] s daptions @ Appuyez sur le bouton Exécuter.

Gy Bien que s fichiers teléchargés depus Internet puissent Stre uties, ce type
W) de ficer présente un danger potentel. Nexecutez que les logaeks des
S éditeurs approuvés par vous. Quels sont les risgues ?

Offert par le site de formation LeCompagnon.info 2



Infolettre # 13 : Microsoft SharedView

5! Installation de Microsoft SharedView

(= (=)

Microsoft®

SharedView

Installation de Microsoft SharedView

personnes.

Veuillez lire I'accord de service et la déclration de confidentialité en ligne suivants. Microsoft
respecte votre confidentialité. Ce produit vous permet de partager votre ordinateur avec d'autres

Contrat de services Microsoft Sharedview 1.0
Date de la derniére mise 3 jour : décembre 2007

sous le terme « Service ».

| Déclaration de confidentialité en ligne ‘

Vous devez accepter le contrat pour continuer.
@ jiaccepte le contrat]

Je n'accepte pas le contrat

Le présent document constitue un contrat entre vous (personne physique ou
personne morale) et Microsoft Corporation. Il couvre votre utilisation du Service et
des logiciels, notamment des mises & jour, des mises a niveau, de I'assistance
ttechnigue et du contenu associés au Service. Tous ces éléments sont regroupés

suvant | | Annuler |

1) Installation de Microsoft SharedView

Microsoft®

SharedView

d'utilisation. Cliguez sur Annuler pour quitter ['Assistant Installation.

[VIiCreer un raccourd SharedView sur voire bureau

la fiabilité et les performances des produits Microsoft.

En savoir plus

Cliquez sur Installer pour commencer 'installation. Cliquez sur Précédent pour lire les conditions

Créer un raccourci SharedView dans votre barre d’outils Lancement rapide

Participer au programme d'amélioration de 'expérience utilisateur afin d'améliorer la qualité,

[F] Autoriser Microsoft 3 recueilir des informations sur ma facon d'utiiser SharedView

Eré:édent][ Installer J [ Annuler

Le logiciel a été téléchargé sur votre
ordinateur. Il faut encore installer. Pour
cela, vous devez accepter le contrat
d’'usage de SharedView.

@ Lisez attentivement le contrat de service
de Microsoft SharedView.

@ Si vous acceptez ces conditions,
sélectionnez I'option J’accepte le contrat
et appuyez sur le bouton Suivant.

Décidez si vous désirez placer des
raccourcis sur votre bureau et sur la barre
de lancement rapide.

L’option Autoriser Microsoft a recueillir des
informations sur ma fagcon d’utiliser
SharedView, permet a Microsoft de
déterminer I'usage que vous faites du
logiciel et non de suivre le contenu que
vous y placez. Il ne faut pas oublier qu’il
s’agit de la version 1.0 de SharedView. Il y
a beaucoup de place pour de I'amélioration.
Vous pouvez aider d’'une certaine facon en
activant cette option. C’est votre choix.

@ Sélectionnez les options que vous désirez et appuyez sur le bouton Installer.

Les mesures de sécurité pourraient encore vous demander si vous désirez continuer
I'installation. Répondez de continuer et d’autoriser I'installation. L’'installation va prendre
quelques instants. Vous verrez ensuite I'icone de SharedView apparaitre.

) Installation de Microsoft SharedView

|5

Microsoft®

SharedView

Installation terminée
Cliquez sur le bouton Terminer pour guitter [Assistant Installation.

Fermez, puis redémarrez les applications Office (Word, Excel, PowerPoint et Outlook) et
Firefox pour activer l'intégration des complkéments SharedView.

Terminer | Annuler

@ Appuyez sur le bouton Terminer.
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Utiliser SharedView

La premiére étape pour I'organisateur de la session de partage est d’ouvrir le logiciel
SharedView. Il envoie ensuite une invitation par courriel aux autres participants qui désirent
participer. Puisqu’il s’agit d’un logiciel de Microsoft, tous les participants doivent avoir une
adresse de courriel Hotmail ou Windows Live ID. C’est seulement a ces adresses qu’une
invitation peut étre envoyée en ce moment. Désolé pour ceux qui ont un compte Gmail ou
de Yahoo parmi d’autres entreprises. Une fois acceptés dans I’environnement de partage par
I'organisateur, les participants pourront ensuite s’échanger des communications ainsi que
des documents ou recevoir le contrdle d’'une application situé sur I'ordinateur de
I'organisateur.

Ouvrir Microsoft SharedView

Une barre grise va apparaitre au-dessus de votre
ke - écran avec le logo de SharedView. Cette barre
e s e dune s sennae. rEStera aussi longtemps que le logiciel SharedView
i est ouvert. L’application va premiérement vous
demander de vous connecter a votre compte
Windows Live ID qui peut étre un compte de Hotmail,

Windows Live ou autre reconnu pas Microsoft.

F Se connecter

VotreAdresseDeCourriel

Rejoindre une session

Options

Quitter
[ Mémorisermes informations et me connecter
automatiquemernt

|Se connecter

e e e R @ Entrez votre adresse de courriel reconnu par
Microsoft ainsi que son mot de passe.
® Appuyez sur le bouton Se connecter.

Démarrer une nouvelle session

Vous pouvez ensuite vous joindre a une session existante ou créer une session de partage.
En créant la session de partage, vous devenez I'organisateur de celle-ci et aurez des options
supplémentaires que les autres participants. Par exemple, vous devrez accepter les
participants a la session, déterminer qui aura le contréle de I'’écran et méme expulser des
participants qui causent des problemes.

® Du menu de Microsoft SharedView, sélectionnez
&)@ I'option Démarrer une nouvelle session.

Se déconnecter Pour inviter d'autres personnes, envoyez-leur les
instructions suivantes :

Démarrer une nouvelle session

vous Ghotmailcom vous s invre arcioindre. - =1 | \/OUS devez copier le contenu de la case de droite. Il

une sessien de travail en ligne & l'aide de

SN inclut le lien que vous devez envoyer par courriel aux
- Gl nient: autres par_ticipants pour qu’ils_puissent se connecter a
2 votre session. Il leur suffira d’installer auparavant

L et SharedView sur leur propre ordinateur avant de

en entrant |es informaticns Cliquer sur Ie Iien qui est dans Votre message

Rejoindre une session
Options

Quitter

suivantes :
Mom g losession: d’invitation. Il serait préférable d’établir la date et
Mot de passe: X98TRZ%C

I’heure de la rencontre. Envoyez le message
d’invitation gu’au dernier moment. Afin de conserver
la sécurité de la session, Microsoft change le mot de
- passe apres un certain temps.

o Ghotmailcom perare: (€3) ® Appuyez sur le bouton Copier les instructions dans
le Presse-papiers.

cobtenir de I'aide et consulter des instructions

3 Copler les instructions dans le Presse-papiers |
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Une copie du contenu sera dans le Presse-papier. Vous aurez qu’a le coller dans votre
message d’invitation.

® Ouvrez votre navigateur internet & Hotmail ou autre service de messagerie de Microsoft
auxquels vous avez un compte.
® Entrez dans votre compte.

Envoyer | Enregistrer un brouillon Joindre v | Orthographe Texte enrichiv & 3 | Annuler @ Collez le texte priS de SharedView dans
De vous@hotmailcom v la section du contenu du message.
CourrielDesinvités@hotmail.com ® Ajoutez au texte si vous croyez que cela
est nécessaire.
® Envoyez un message a vos participants

Objet: | Invitation & session Sharedv

% Ga @ verdana v 10v ] SEETEETEEQEAYY .

— —— en incluant dans le contenu le message
vous@hotmail.com vous a invité a rejoindre une session de travail en ligne a l'aide de b - R . .. .
Pour rejaindre la session : d’invitation qui inclut le lien.

e Cliquez sur le lien suivant : https://joinsvw.sharedview.com/join.aspx?ID=vous@ha
s Ouvrez SharedView. Rejoignez la session en entrant les informations suivantes :
Nom de |a session : vous@hotmail.com
Mot de passe : GNAG26P=

Cliquez sur le lien
}httn:«-"r.ofﬂce‘nncrosoﬂ:.com-"r-"rhds‘u’?clld:1036&D1:1&D2:1mstruct\ons S2 pour obteni

Cela ne prendra que quelques instants pour que vos participants recoivent dans leur
compte de courriel votre invitation. Il faut cliquer sur le lien pour que I'ordinateur du
participant tente de se connecter a votre session.

Les participants peuvent aussi se connecter manuellement s’ils connaissent I'adresse de
courriel de I'organisateur ainsi que le mot de passe de la session.

S see e | @ Du menu SharedView, sélectionnez I'option Se connecter.
e e meenoe @ Entrez I'adresse de courriel de I'organisateur de la session ainsi
e que le mot de passe de la session.

® Appuyez sur le bouton Se connecter.

& Mémoriser mes informations et me connecter

- avtomatiquemert Les participants doivent cliquer sur le lien d’invitation. Les
[Se connecter mesures de sécurité de leur ordinateur vont leur demander de

confirmer I'activation du lien ainsi que de SharedView. Vous
pourriez recevoir jusqu’'a 4 ou 5 demandes de confirmation avant
de pouvoir vous connecter a la session. C’est frustrant, mais
nécessaire. J'ai eu de la difficulté a plusieurs occasions a me
connecter manuellement & une session. Je vous invite fortement a
envoyer une invitation par courriel.

(&)@ paticpants(1)  Documents(0) B Partager D Puisque vous étes I'organisateur de cette session, votre
premiére responsabilité est d’accepter vos participants a
Teinee it la session. La session pourra vraiment commencer une
‘M"X“‘i%ﬁ fois que tous les participants seront « arrivés » ou
& e el incluse & votre session.
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Partager des documents

Un élément important du travail collaboratif est I'accés a des documents communs.
SharedView permet a chaque participant d’ajouter des documents a la session ainsi que de
télécharger ceux des autres sur votre ordinateur.

IMPORTANT

Tous les documents placés dans la section des documents ne seront plus disponibles quand
la session sera fermée. N'oubliez pas d’enregistrer les documents sur vos ordinateurs avant
de fermer la session. Seul I'organisateur a ce privilege.

Un autre aspect important est de s’assurer que les documents que vous téléchargés a la
session n’incluent pas de virus. Sinon, vous aurez des participants trés mécontents. Vérifiez
avant de télécharger. Aussi, ne recopiez pas des documents, des images ou autres éléments
sans auparavant voir recu I'approbation du propriétaire de I'objet.

[enersg © porgw @ @ Sélectionnez I'option Documents.
() jouterun hocumeste | @ Appuyez sur le bouton Ajouter un document.
@ \pcaotvr\‘ec-es:aor:dwe\mg\fil Ko}

(patriceroy4845@hotmail com)

A Le

documents

auteur.

Le
d
d
R

gspecter |es droits d auteur.

® A partir de votre ordinateur, sélectionnez, le

Regardergans | L3 sharedvien El £ E- lecteur, le dossier et le fichier que vous désirez
© B ey inclure dans la liste des dossiers.
Mes documents | 5] sharedviews.gil 1| sharedview-seconnecterd . gil i
il W alsharst tert o ® Appuyez sur le bouton Ouvrir.
9 i sharedview g
L @sharedviews.gif . . o
= SharedView va ensuite télécharger le
ﬁiﬁiiiﬂiﬁiﬁiﬁ document dans la liste des dossiers disponibles
PRI N deoat a tous les participants
vl ;
Postgﬁe-travail @:sharEdlew—E]E(terpartl(lpant.glf
|| sharedvisw-invitationcourriel gif
<

Favoris iéseau Mo du fichier ‘sharedv\ew-acceplennwlal\on aif j Ouric

Fichiers de type | Ea| Annuler

[oecumentsw] @ perager @ Pour que les participants puissent télécharger un document sur leur

[+ Ajouter un document.| ordinateur.

@ Ouvrez la liste des documents.
e @ Placez le pointeur sur le document qui vous intéresse.
pesccueneupatigirisits | @ Appuyez sur le bouton droit de la souris.
@ De la liste des options, sélectionnez Télécharger le document.

d'auteur.

Une fois que le document a été téléchargé, tous les participants pourront ensuite y accéder
et le télécharger sur leur propre ordinateur. Par exemple, les participants doivent remettre
un travail de session. Chaque participant travaille sur sa section du document complet.
Chaque participant se connecte a la session et télécharge leur partie du document complet.
Cela ne prend pas de temps a une personne de regrouper les sections pour créer un
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brouillon du document complet. La discussion peut ensuite commencer sur le document
complet. Est-ce qu’il couvre tout ce qui est demandé? Est-ce que la présentation et le style
d’écriture de chaque participant sont compatibles? C’est lors des communications entre les
participants que vous verrez la puissance de ce logiciel.

Partager des applications

Un aspect intéressant offert par SharedView est le partage du contrble d’'une application.
L’organisateur peut ouvrir une application sur son ordinateur et donner le contréle de celle-
ci & un des participants. Celui-ci peut ensuite travailler sur le document a distance. Tous les
autres participants peuvent suivre I'évolution ou demander a leur tout le contréle que
I'organisateur peut leur laisser.

Internet Explorer @ |L’organisateur ouvre I'application de son choix.

8 irdowsLive Ftma) - Windows nemet elore @ A partir du menu SharedView, celui-ci sélectionne I'option
Microsoft Office Excel

(& Microsoft Excel - Classeurl Partager'

Microsoft Office Word @ De la liste des applications ouverte sur I'ordinateur, il

] testworkspace Ldocx - Microsoft Word ChOiSit Celui qu’il Veut partager_

Bureau @ Appuyez ensuite sur le bouton Démarrer.

[ Partagertout e Bureau

La premiére fois que vous allez utiliser cette option,
SharedView vous avise que vous allez partager

ATTENTION : si vous choisissez de partager |'application, les participants

purontseces tous s documents et ans e spelisten P |- ["appplication avec les participants. L'application veut que
] () Vous soyez conscient de vos actes. Vous pouvez retirer
7] e plus aichercet avertisement | ce message pour les prochaines fois en cochant la case

Ne plus afficher cet avertissement.

@ Appuyez sur le bouton OK pour continuer

Envover des messages au groupe : la boite de communication

5 [Communiquez avec tous les participants en méme ter Envoyer | v Un travail CO||ab0ratif ne peut pas se réa“ser sans

§ Patriceitest échanges d’idées. SharedView permet de communiquer

& Lynn v ot i avec les autres participants de la session. Cependant, un

O et et e message peut étre transmis qu’au groupe au complet.

© temesamanuelementattemne Cette version n’inclut pas I'envoi de messages « privés » a
o €24 cocument aredhfev un ou deux membres du groupe. Aussi, la version actuelle

@ Lynn (Invité) & rejoint [a secsion n’inclut pas de communications orales ou de la vidéo. Vous

pouvez utiliser MSN Messenger, Skype ou autres services
similaires en plus de SharedView pour avoir des
communications plus « riches ».

[F Détacher la fenétre de conversation

Pour communiquer avec le groupe, il suffit d’entrer votre texte dans la fenétre de
communication et d’appuyer sur le bouton Envoyer. Vous pouvez aussi suivre les
communications et les actions de la session a partir de la fenétre de communication.
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Toute chose a une fin; incluant les sessions SharedView. Voici les instructions pour quitter la

session.

@ Pour les participants : du menu SharedView, sélectionnez I'option

\r_*,“ I'@ Participants (2)

Quitter |a session

Démarrer une nouvelle session
Participer a une autre sessicn
Options

Quitter

b Quitter la session.
® Pour I'organisateur : du menu SharedView, sélectionnez I'option
Fermer cette session.

Avant de fermer, assurez-vous que tous les documents importants soient
enregistrés sur un ordinateur. Tous les documents vont disparaitre au

moment de la fermeture de la session.

Les options de SharedView

Le logiciel inclut quelques options pour vous aider a gérer une session. Elles se regroupent
en trois catégories : partage, général et liste de blocage.

® Du menu SharedView, sélectionnez I'option Options.

& Options @ x
Général [ (Bfficher ia fendtre de prévisualisation lors du partage:
Liste de blocage | [¥] Autoriserles pointeurs de souris personnets

[7] Activer la fonction copier-caller  distance
Options de Microsoft Office Word
[C] Utiliserle suivi des madifications
OK | | Annuler | | Appliquer |
J

& Options @ x
Partage Général
Listedeblocage | o oatichage

Modifiezvotre nom d'affichage SharedViewenmodifiantvos
nom et prénom dans votre profil Windows Live ID via le
sitedegestiondes comptes Windows Live ID.
Amélioration de la qualie
Participez & notre programme d'amélioration du produit et
contribuez d améliorer|a qualité, a fiabilité et les performancss
des produits Microsoft.
IS Autoriser Microsoft a recueillirdes informatians sur la fagon

dontj utilise SharedView

| En savoir plus|

| ok || Annuler | | Appliquer |

L’option de partage permet d’ouvrir une fenétre de
partage. Celle-ci affiche une petite fenétre avec un apercu
de I'application partagé. Autoriser les pointeurs de souris
personnels permet de distinguer les participants 'un de
l'autre. La derniére option permet de conserver un suivi
des modifications qui ont été apportées a un document.
Cela fournit une meilleure idée du développement du
document ainsi que qui a apporté les changements.

La catégorie « général » n’offre que deux options. L’'option
ClearType assure la meilleure présentation du texte. Vous
pouvez aussi donner 'autorisation a Microsoft de regarder
comment vous utiliser I'application et non les documents
que vous utilisez. Cela va permettre a Microsoft de voir
comment le logiciel est utilisé pour ensuite développer des
versions qui répondront mieux aux attentes des
utilisateurs.
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LD E3 1l arrive dans de rares occasions que I'organisateur doit
pereae et Do expulser un participant. Celui-ci peut ensuite ajouter

Général Pourempécher un participant de vous contacter, ajoutez-le &

Bk Bas o R e e e I'adresse de courriel du causeur de trouble dans la liste
[y de blocage. Cette fenétre vous permet de gérer la liste
Poursupprimer unparticipant de la listede blocage, sélectionnez des partICIpantS que Vvous déSIreZ rejeter de Ia SeSSIOI’]

sonidentifiant Windows LiveID dans |a liste etcliquezsur
active ainsi que des prochaines rencontres.

Supprimer.

| Supprimer

OK | [ Annuler | | Appliquer

[eicpmnis@y cocmen=0) Bewx  Egtoce que le gestionnaire peut expulser un participant? Oui.

‘ & Inviter d'autres personnes ‘

S S — @ A partir de la liste des participants, sélectionnez le participant
80 que vous désirez expulser.

S Ejecter le participant

® Appuyez sur le bouton droit de la souris.
® De la liste des options, sélectionnez I'option Ejecter le
participant.
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