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C H A P I T R E  1
Mise en route

• À propos du Volet de conversation, page 1

• À propos de la fenêtre de conversations actives, page 4

• Utilisation du menu Outils, page 6

• Configuration de votre périphérique audio, page 6

• Différentes méthodes pour accomplir des tâches, page 6

• Démarrage du volet de conversation dans Microsoft Office Communicator, page 7

• Utilisation du volet de conversation sans Microsoft Office Communicator, page 7

À propos du Volet de conversation
Si Cisco Unified Communications Integration pour Microsoft Office Communicator est installé sur votre
système, vous pouvez utiliser le volet de conversation situé au bas de la fenêtreMicrosoft Office Communicator
pour effectuer les actions suivnates :

• Passer et recevoir des appels téléphoniques.

• Démarrer des conférences téléphoniques et y participer.

• Transférer vos appels à d'autres contacts, ou selon votre configuration, vers un périphérique mobile.

• Transmettre vos appels à votre service de messagerie vocale, à un autre contact ou à un autre numéro.

• Parquer vos appels, puis prendre l'appel sur un autre périphérique.

• Appeler votre service de messagerie vocale.

• Afficher l'historique de vos conversations.

• (En option) Enregistrer l'historique de vos conversations dans Microsoft Outlook.

• Définir les options du volet de conversation.

• Changer de mode téléphonique.
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• (En option) Utilisez la fonctionnalité cliquez pour appeler pour passer des appels depuis Mozilla Firefox
et les applications Microsoft suivantes : Excel, Internet Explorer, Outlook, PowerPoint, Sharepoint et
Word.

• (En option) Utilisez la fonctionnalité cliquer pour appeler pour composer des numéros présents dans
votre Presse-papiers.

Le volet de conversation s'intègre étroitement à Microsoft Office Communicator. Vous pouvez utiliser les
fonctionnalités suivantes de Microsoft Office Communicator lorsque vous utilisez le volet de conversation:

• État de disponibilité

• Messagerie instantanée

Lorsque vous avez un appel actif, vous pouvez utiliser les fenêtres de conversations actives pour gérer l'appel.

Rubriques connexes

• Présentation du Volet de conversation, page 2
• Démarrage du volet de conversation dans Microsoft Office Communicator, page 7
• Connexion au volet de conversations, page 9

Présentation du Volet de conversation

Volet de conversation
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Pour réduire le volet de conversation, sélectionnez la flèche pointant vers le bas située dans la partie
supérieure gauche du volet de conversation. Pour restaurer le volet de conversation, pointez sur le trait
horizontal situé en haut du volet de conversation, puis faites glisser le volet jusqu'à ce qu'il atteigne la
taille voulue.

Si vous faites glisser le trait horizontal sous le volet de conversation, vous devez redémarrer Microsoft
Office Communicator pour restaurer le volet de conversation.

Remarque

Éléments du Volet de conversation

DescriptionÉlémentNuméro

Cette zone constitue le volet de conversation.-1

Pour passer un appel, sélectionnez un contact dans la fenêtre Microsoft
Office Communicator, puis faites glisser le contact sur ce bouton.

2

Pour commencer une conférence téléphonique, sélectionnez des contacts
puis faites-les glisser sur ce bouton.

Cliquez sur ce bouton pour appeler votre service de messagerie vocale.3

(Mode Téléphone logiciel seulement) Indique que vous avez de nouveaux
messages vocaux.

-

Cliquez sur ce bouton pour appeler votre service de messagerie vocale.

Cliquez sur ce bouton pour afficher la liste de tous les appels passés, reçus
et en absence, et des conférences téléphoniques auxquelles vous avez
participé.

4

Cliquez sur ce bouton pour passer du mode Téléphone logiciel au mode
Téléphone de bureau.

5

Cliquez sur ce bouton pour passer du mode Téléphone de bureau au mode
Téléphone logiciel.

-

Cliquez sur ce bouton pour modifier des caractéristiques spécifiques au
comportement du volet de conversation.

6

Cliquez sur ce bouton pour afficher un clavier que vous pouvez utiliser
pour composer un numéro.

7

La barre d'état est située au bas du volet de conversation. La barre d'état
contient votre ID utilisateur et des indicateurs des états suivants :

Barre d'état-

• Transfert d'appels activé.

• Erreur survenue.
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DescriptionÉlémentNuméro

• Appel actif sur un téléphone de bureau partageant une ligne avec
votre téléphone.

Rubriques connexes

• À propos du Volet de conversation, page 1

À propos de la fenêtre de conversations actives
La fenêtre de conversations actives est affichée lorsque que vous passez ou prenez un appel, lorsque vous
commencez ou rejoignez une téléconférence, et lorsque vous appelez votre service de messagerie vocale. La
fenêtre contient une barre d'outils qui sert à gérer l'appel actif.

Rubriques connexes

• Présentation de la fenêtre de conversations actives, page 4

Présentation de la fenêtre de conversations actives

Fenêtre de conversations actives

Boutons de la barre d'outils dans la fenêtre de conversations actives

DescriptionBoutonNuméro

Cliquez sur ce bouton pour mettre fin à un appel.1

Cliquez sur ce bouton pour ouvrir un menu à partir duquel vous pouvez
démarrer une conférence téléphonique, transférer un appel, parquer un

2

appel, mettre en attente ou reprendre un appel, envoyer un message
instantané, ou mettre fin à un appel.

Cliquez sur ce bouton pour envoyer un message instantané à votre
interlocuteur. Les messages instantanés sont envoyés dans Microsoft
Office Communicator.

3
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DescriptionBoutonNuméro

Cliquez sur ce bouton pour mettre un appel en attente. Lorsqu'un appel
est en attente, cliquez sur ce bouton pour le reprendre.

4

(Mode Téléphone logiciel seulement) Cliquez sur ce bouton pour couper
le son afin que les autres participants ne puissent pas vous entendre.

5

(Mode Téléphone logiciel seulement) Cliquez sur ce bouton pour affiche
un contrôle du volume. Utilisez le contrôle du volume pour régler le
volume d'entrée de l'audio lors de l'appel actif.

6

Cliquez sur ce bouton pour afficher un clavier que vous pouvez utiliser
pour saisir des chiffres ou des lettres.

7

Rubriques connexes

• À propos de la fenêtre de conversations actives, page 4
• Appels actifs multiples, page 5
• Envoi d'un message instantané à un interlocuteur, page 25
• Envoi d'un message instantané à tous les participants d'une conférence téléphonique, page 26

Appels actifs multiples

Lorsque vous avez plusieurs appels actifs, tous les appels actifs figurent dans la fenêtre de conversations
actives. La figure illustre deux appels actifs, l'un provenant d'Aki Nakamura, et l'autre de Jane Ashe. Un appel
inactif est en attente. L'appel d'Aki Nakamura est en attente.

Pour faire d'un appel l'appel actif, sélectionnez l'appel dans la fenêtre de conversations actives. Après avoir

sélectionné l'appel, vous devez sélectionner pour reprendre l'appel. L'appel précédemment actif est mis
en attente.

Lorsque l'appel devient l'appel actif :

• Nouvel appel actif

◦ La barre d'outils d'appel apparaît sous le nom de l'appelant.

◦ La barre d'outils d'appel apparaît sous le nom de l'appelant.
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• Ancien appel actif

◦ La barre d'outil d'appel disparaît.

◦ L'appel est automatiquement mis en attente.

Rubriques connexes

• Présentation de la fenêtre de conversations actives, page 4

Utilisation du menu Outils
Vous pouvez accomplir des tâches spécifiques à volet de conversation à partir du menu Outils. Par exemple,
pour afficher l'aide en ligne du volet de conversation, sélectionnez Aide sur le volet de conversation dans
le menu Outils.

Pour ouvrir le menu Outils, sélectionnez dans la barre de titre de Microsoft Office Communicator, puis
sélectionnez Outils.

Configuration de votre périphérique audio
Vous devrez peut-être configurer votre périphérique audio après avoir effectué l'une des actions suivantes :

• Installation du volet de conversation.

• Utilisation d'un nouveau périphérique audio.

Procédure

Étape 1 Sélectionnez dans la barre de titre de Microsoft Office Communicator.
Étape 2 Sélectionnez Outils ➤ Configurer l'audio et la vidéo.
Étape 3 Sélectionnez Personnalisé dans la zone de liste Sélectionnez le haut-parleur/microphone ou interphone

à utiliser.
Étape 4 Sélectionnez le haut-parleur et le microphone requis dans les zones de listes adéquates.
Étape 5 Cliquez sur Terminer après avoir spécifié les paramètres nécessaires.

Différentes méthodes pour accomplir des tâches
Vous pouvez accomplir une même action de différentes façons. Par exemple, vous pouvez passer un appel
des manières suivantes :

• Effectuez un clic droit sur le contact dans la fenêtre Microsoft Office Communicator, puis sélectionnez
Passer un appel dans le menu contextuel.

•
Faites glisser le contact que vous voulez appeler et placez-le sur .
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•
Sélectionnez , puis composez le numéro à appeler dans la boîte de dialogue du clavier.

• Saisissez le numéro à appeler dans la zone de recherche de la fenêtre Microsoft Office Communicator,
effectuez un clic droit sur le contact dans la zone de résultats de la recherche, puis sélectionnez Passer
un appel dans le menu contextuel.

Démarrage du volet de conversation dans Microsoft Office
Communicator

Avant de commencer

Vérifiez que Cisco Unified Communications Integration pour Microsoft Office Communicator est installé sur
votre système.

Procédure

Étape 1 Démarrez Microsoft Office Communicator.
Étape 2 Ouvrez une session Microsoft Office Communicator.
Étape 3 Ouvrez une session dans le volet de conversation.

Rubriques connexes

• À propos du Volet de conversation, page 1

Utilisation du volet de conversation sans Microsoft Office
Communicator

Si Microsoft Office Communications Server (OCS) tombe en panne, vous pouvez utiliser le volet de
conversation indépendamment de Microsoft Office Communicator. Les fonctionnalités de Microsoft Office
Communicator telles que l'état de disponibilité et la messagerie instantanée ne sont pas disponibles.

Si OCS tombe en panne pendant que vous avez un appel actif, un message s'affiche. Le volet de conversation
est affiché dans une fenêtre distincte, et vous pouvez continuer à passer des appels et à en recevoir. Si OCS
redémarre, le volet de conversation est à nouveau associé à la fenêtre du Microsoft Office Communicator.
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C H A P I T R E  2
Connexion et déconnexion du volet de
conversation

• Connexion au volet de conversations, page 9

• Déconnexion du Volet de conversation, page 10

Connexion au volet de conversations
Vous devez ouvrir une session dans le volet de conversation pour pouvoir passer des appels ou initier des
conférences téléphoniques.

Avant de commencer

Pour ouvrir une session dans le volet de conversation, vous devez disposer des éléments suivants :

• Un compte d'utilisateur Microsoft Office Communicator

• Un compte d'utilisateur pour le volet de conversation

• Si la fonctionnalité de téléphone logiciel sécurisé est implémentée sur votre système, un code d'autorisation
pour votre téléphone logiciel

Si vous ne disposez pas de ces informations, contactez votre administrateur système.

Procédure

Étape 1 Saisissez votre ID utilisateur dans le champ ID utilisateur.
La valeur par défaut est votre nom d'utilisateur Microsoft Office Communicator.

Étape 2 Saisissez votre mot de passe dans le champMot de passe.
Étape 3 (facultatif) ActivezMémoriser mes détails.
Étape 4 Sélectionnez Connexion.
Étape 5 Si la fonctionnalité de téléphone logiciel sécurisé est implémentée sur votre système, effectuez les actions

suivantes :
a) Saisissez votre code d'autorisation dans le champ Entrez le code d'autorisation.
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b) Sélectionnez Connexion.

Rubriques connexes

• À propos du Volet de conversation, page 1

Utilisation de l'option Mémoriser mes détails
Activez cette option pour que votre ID utilisateur et votre mot de passe soient mémorisés dans le volet de
conversation la prochaine fois que vous y ouvrirez une session.

Pour ne pas avoir à saisir à nouveau votre ID utilisateur et votre mot de passe à votre prochaine session, vous
devez également configurer le volet de conversation pour l'ouverture de session automatique.

Rubriques connexes

• Configuration du Volet de conversation pour une ouverture de session automatique, page 33

Déconnexion du Volet de conversation
Procédure

Étape 1 Sélectionnez dans la barre de titre de Microsoft Office Communicator.
Étape 2 Sélectionnez Outils ➤ Déconnexion du volet de conversations.
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C H A P I T R E  3
Gestion des appels

• Appel à l'aide du glisser-déplacer, page 11

• Appel à partir de la liste de contacts ou de la fenêtre de messages instantanés de Microsoft Office
Communicator, page 12

• Appel à partir de la zone de recherche de Microsoft Office Communicator, page 12

• Composition d'un numéro, page 13

• Réponse à un appel, page 13

• Pour mettre fin à un appel, page 13

• Transfert d'appel, page 13

• Parcage d'appel, page 14

• Mise en attente et reprise d'appels, page 15

• Transfert d'appels, page 15

• Appel de votre service de messagerie vocale, page 15

• Utilisation de la fonctionnalité Cliquez pour appeler à partir d'une application, page 16

Appel à l'aide du glisser-déplacer
Vous pouvez utiliser cette procédure pour appeler un contact à un numéro du répertoire d'entreprise qui n'est
pas le numéro par défaut.

Procédure

Étape 1
Faites glisser le contact que vous voulez appeler et placez-le sur .

Étape 2 (Facultatif) Si plusieurs numéros figurent dans le répertoire d'entreprise pour le contact, sélectionnez le numéro
à appeler.
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Appel à partir de la liste de contacts ou de la fenêtre de
messages instantanés de Microsoft Office Communicator

Procédure

Étape 1 Effectuez un clic droit sur le nom du contact.
Étape 2 Sélectionnez Passer un appel dans le menu contextuel.

Une fenêtre de messagerie instantanée apparaît brièvement.

Si plusieurs numéros figurent dans le répertoire d'entreprise pour le contact, le volet de conversation tente
d'appeler les numéros du contact dans l'ordre suivant :

1 Entreprise

2 Mobile

3 Autres

4 Domicile

Appel à partir de la zone de recherche de Microsoft Office
Communicator

Procédure

Étape 1 Entrez le numéro que vous souhaitez appeler dans la zone de recherche.
Le numéro est affiché dans la zone de résultats de la recherche.

Étape 2 Effectuez un clic droit sur le nom du contact.
Étape 3 Sélectionnez Passer un appel dans le menu contextuel.

Une fenêtre de messagerie instantanée apparaît brièvement.

Si plusieurs numéros figurent dans le répertoire d'entreprise pour le contact, le volet de conversation tente
d'appeler les numéros du contact dans l'ordre suivant :

1 Entreprise

2 Mobile

3 Autres

4 Domicile
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Composition d'un numéro
Procédure

Étape 1
Sélectionnez dans le volet de conversation.

Étape 2 Saisissez le numéro à appeler dans la boîte de dialogue du clavier.
Vous pouvez saisir des caractères alphanumériques dans la boîte de dialogue du clavier.

Étape 3 Sélectionnez Appeler.

Réponse à un appel
Lorsque vous recevez un appel, une fenêtre de notification s'affiche. Effectuez l'une des actions suivantes :

• Pour prendre l'appel, sélectionnez Répondre.

• Pour transmettre l'appel à votre service de messagerie vocale, sélectionnezMessage vocal.

Pour mettre fin à un appel
Avant de commencer

Vous devez d'abord reprendre un appel en attente pour pouvoir y mettre fin.

Procédure

Sélectionnez dans la fenêtre de conversations actives.

Transfert d'appel
Pour transférer un appel, procédez de la manière suivante :

• Vers un contact

• (Mode Téléphone logiciel seulement) Vers un autre périphérique

Pour transférer un appel vers un autre périphérique, vous devez disposer de la configuration appropriée
de Cisco Unified Communications Manager. Contactez votre administrateur système si vous souhaitez
pouvoir transférer des appels vers un périphérique secondaire.

Remarque
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Procédure

Étape 1 Sélectionnez près de dans la fenêtre de conversations.
Étape 2 Effectuez l'une des actions suivantes, selon les besoins.

• Effectuez les étapes suivantes :

1 Sélectionnez Transférer vers ➤ Contact pour transférer l'appel vers un contact.

Utilisez la boîte de dialogue Sélectionner des contacts pour rechercher le contact.

2 Sélectionnez le contact, puis sélectionnez Transférer.

Si plusieurs numéros correspondent au contact possède dans le répertoire d'entreprise, vous pouvez
sélectionner le numéro vers lequel vous souhaitez transférer vos appels.

3 Sélectionnez le contact, puis sélectionnez Transférer.

• (Mode Téléphone logiciel seulement) Sélectionnez Transférer vers ➤ Périphérique secondaire pour
transférer l'appel vers votre périphérique secondaire.

Parcage d'appel
Lorsque vous parquez un appel, ce dernier est mis en attente, et le système vous fournit un numéro à appeler
à partir d'un autre téléphone pour poursuivre l'appel.

Si vous ne prenez pas un appel parqué, vous recevrez un autre appel pour vous reconnecter à l'appelant, sur
le téléphone à partir duquel vous avez parqué l'appel.

Si vous parquez un appel sur votre téléphone de bureau lorsque le volet de conversation est en mode
Téléphone de bureau, aucun numéro de parcage n'est affiché dans le volet de conversation. Vous devez
lire le numéro de parcage à partir de votre téléphone logiciel.

Remarque

Procédure

Étape 1 Sélectionnez près de dans la fenêtre de conversations actives.
Étape 2 Sélectionnez Parquer l'appel dans le menu.

La fenêtre de conversations actives affiche un numéro de téléphone. Notez ce numéro. La fenêtre de
conversations actives reste ouverte pendant un bref moment lorsque vous avez parqué l'appel.

Étape 3 Appelez le numéro à partir du téléphone sur lequel vous vouler poursuivre l'appel.
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Mise en attente et reprise d'appels
Si vous prenez un appel alors qu'un appel actif est en cours, l'appel actif est automatiquement mis en attente.
Vous pouvez aussi mettre des appels en attente selon les besoins.

Si vous avez un téléphone logiciel et un téléphone de bureau, ou si vous partagez une ligne avec un autre
utilisateur, l'appel n'est pas affiché dans la fenêtre de conversations actives dans les cas suivants :

Remarque

• Lorsqu'un appel est passé à partir du téléphone de bureau, si le volet de conversation est en mode
Téléphone logiciel.

• Lorsqu'un appel est passé par l'autre utilisateur qui partage la ligne.

L'appel est affiché dans la fenêtre de conversation active si l'appel est mis en attente.

Procédure

Étape 1 Sélectionnez l'appel dans la fenêtre de conversations actives.
L'appel est mis en surbrillance.

Étape 2
Sélectionnez .
Lorsque vous reprenez un appel en attente, toutes les autres conversations actives sont automatiquement mises
en attente.

Transfert d'appels
Vous pouvez configurer votre volet de conversation pour transmettre automatiquement les appels vers un
autre téléphone. Pour activer le transfert d'appels sur votre téléphone, vous devez modifier les options du volet
de conversation.

Lorsque vous activez le transfert d'appels, l'état de transfert d'appel est indiqué dans la barre d'état de votre
volet de conversation.

Rubriques connexes

• Configuration du renvoi automatique d'appels, page 34

Appel de votre service de messagerie vocale
Procédure

Sélectionnez dans le volet de conversation.
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Utilisation de la fonctionnalité Cliquez pour appeler à partir
d'une application

Si la fonctionnalité Cliquez pour appeler est disponible dans votre configuration de Cisco Unified
Communications Integration pour Microsoft Office Communicator, vous pouvez passer des appels depuis
certaines applications.

Vous devez avoir ouvert une session dans le volet de conversation pour pouvoir utiliser la fonctionnalité
Cliquez pour appeler.

Rubriques connexes

• Appel à partir d'Internet Explorer, de Mozilla Firefox, de Microsoft Excel, de PowerPoint et de Word,
page 16
• Appel à partir de Microsoft Outlook et de Sharepoint, page 16
• Appel à l'aide de la fonction Appeler avec modification, page 17

Appel à partir d'Internet Explorer, de Mozilla Firefox, de Microsoft Excel, de
PowerPoint et de Word

Procédure

Étape 1 Sélectionnez ou mettez en surbrillance le numéro de téléphone dans l'application.
Étape 2 Effectuez un clic droit pour afficher le menu Cliquez pour appeler.
Étape 3 Effectuez l'une des actions suivantes :

• Sélectionnez Appeler pour appeler le numéro de téléphone.

• Sélectionnez Appeler avec modification pour modifier le numéro de téléphone puis passer l'appel.

Rubriques connexes

• Utilisation de la fonctionnalité Cliquez pour appeler à partir d'une application, page 16

Appel à partir de Microsoft Outlook et de Sharepoint

Procédure

Étape 1 Effectuez un clic droit sur le nom du contact afin d'afficher le menu de balise active.
Étape 2 Effectuez l'une des actions suivantes :

• Sélectionnez Actions supplémentaires ➤ Appeler [numéro] pour appeler le contact.
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• Sélectionnez Actions supplémentaires ➤ Appeler avec modification pour modfier le numéro de
téléphone puis appeler le contact.

Rubriques connexes

• Utilisation de la fonctionnalité Cliquez pour appeler à partir d'une application, page 16

Appel à l'aide de la fonction Appeler avec modification

Avant de commencer

Si la fonctionnalité Cliquez pour appeler est disponible dans votre configuration de Cisco Unified
Communications Integration pour Microsoft Office Communicator, vous pouvez appeler un numéro figurant
dans le Presse-papiers.

Vous devez avoir ouvert une session dans le volet de conversation pour pouvoir utiliser la fonctionnalité
Appeler avec modification.

Procédure

Étape 1 Copiez le numéro à appeler dans le Presse-papiers.
Étape 2

Sélectionnez dans la zone de lancement rapide de la barre des tâches.
Étape 3 Cliquez sur OK.

Rubriques connexes

• Utilisation de la fonctionnalité Cliquez pour appeler à partir d'une application, page 16
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C H A P I T R E  4
Changement de mode et sélection de
périphériques

• Mode Téléphone de bureau et mode Téléphone logiciel, page 19

• Changement de mode téléphonique, page 20

• Téléphones, page 20

• Sélection d'un téléphone, page 20

Mode Téléphone de bureau et mode Téléphone logiciel
Votre volet de conversation peut fonctionner avec un Téléphone IP Cisco Unified, ou de manière indépendante
comme un téléphone logiciel. Vous pouvez faire passer votre volet de conversation en mode Téléphone de
bureau ou Téléphone logiciel.

Si le mode téléphonique est défini sur Téléphone logiciel, vous pouvez utiliser votre téléphone de bureau,
mais les appels passés à l'aide de votre téléphone de bureau n'apparaîtront pas dans l'historique des
conversations.

Les fonctionnalités suivantes sont uniquement disponibles en mode Téléphone logiciel :

• Transfert d'un appel vers un périphérique secondaire.

• Affichage de l'indicateur de nouveau message vocal sur le volet de conversation.

• Mise en sourdine de l'appel actif.

• Réglage du volume des sons entrants.

Rubriques connexes

• Changement de mode téléphonique, page 20
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Changement de mode téléphonique
Procédure

Sélectionnez dans le volet de conversation pour passer d'un mode à l'autre.

Les fonctionnalités téléphoniques du volet de conversation ne sont pas disponibles pendant le changement de
mode téléphonique.

Rubriques connexes

• Mode Téléphone de bureau et mode Téléphone logiciel, page 19

Téléphones
Si vous avez plusieurs téléphones de bureau, vous pouvez choisir le téléphone de bureau à associer au volet
de conversation. Par exemple, si vous avez un téléphone de bureau au travail, et un autre à votre domicile,
vous pouvez sélectionner le téléphone à associer au volet de conversation.

Lorsqu'un téléphone de bureau est associé au volet de conversation, vous pouvez utiliser le volet de conversation
pour contrôler le téléphone de bureau et pour exécuter des fonctions téléphoniques sur le téléphone de bureau.
Par exemple, vous pouvez utiliser le volet de conversation pour mettre un appel en attente, transférer un appel,
mettre fin à un appel, et ainsi de suite.

Rubriques connexes

• Sélection d'un téléphone, page 20

Sélection d'un téléphone
Procédure

Étape 1 Sélectionnez dans la barre de titre de Microsoft Office Communicator.
Étape 2 Sélectionnez Outils ➤ Sélectionner un périphérique pour le volet de conversations.
Étape 3 Sélectionnez le périphérique souhaité dans la boîte de dialogue de sélection de périphérique.
Étape 4 Cliquez sur OK.

Rubriques connexes

• Téléphones, page 20
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C H A P I T R E  5
Gestion des conférences téléphoniques

• Initiation d'une conférence téléphonique, page 21

• Appel des participants à une conférence téléphonique, page 22

• Ajout de participants à une conférence téléphonique active à l'aide du glisser-déplacer, page 22

• Ajout de participants à une conférence téléphonique active, page 22

• Retrait d'un participant d'une conférence téléphonique, page 23

• Pour mettre fin à une conférence téléphonique, page 23

Initiation d'une conférence téléphonique
Procédure

Étape 1 Sélectionnez les contacts que vous souhaitez inclure dans la conférence téléphonique dans la fenêtreMicrosoft
Office Communicator.

Étape 2 Effectuez l'une des actions suivantes :

• Effectuez un clic droit sur les noms des contacts, puis sélectionnez Passer un appel.

•
Faites glisser les contacts et déposez-les sur .

La conférence téléphonique est affichée dans la fenêtre de conversations actives. La fenêtre de conversations
actives affiche la liste des participants.

Que faire ensuite

Appelez les participants à la conférence téléphonique et ajoutez-les à la conférence téléphonique.
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Le nombre maximal de participants à une conférence téléphonique est indiqué dans Cisco Unified
Communications Manager.

Remarque

Appel des participants à une conférence téléphonique
Procédure

Étape 1 Sélectionnez Appeler en regard du participant dans la liste des participants.
Lorsque le participant répond, vous pouvez lui parler.

Étape 2 Effectuez l'une des actions suivantes :

• Sélectionnez Joindre en regard du participant.

Le participant est ajouté à la conférence téléphonique. Si le participant est le premier participant appelé,
l'appel du participant est mis en attente jusqu'à ce qu'un autre partipant s'y joigne.

• Si vous ne souhaitez pas ajouter le participant à la conférence téléphonique, effectuez un clic droit sur
le nom du participant, puis sélectionnez Retirer le participant.

Que faire ensuite

Répétez cette procédure pour appeler les autres participants à la conférence téléphonique.

Ajout de participants à une conférence téléphonique active à
l'aide du glisser-déplacer

Lors d'un appel ou d'une conférence téléphonique, vous pouvez faire glisser et déplacer de nouveaux contacts
pour les ajouter aux participants actuels d'une conférence téléphonique.

Procédure

Faites glisser les contacts de la fenêtre Microsoft Office Communicator sur l'entrée correspondant à l'appel
ou à la conférence téléphonique dans la fenêtre de conversations actives.

Si vous ajoutez un troisième contact à un appel téléphonique, le contact est automatiquement appelé.

Ajout de participants à une conférence téléphonique active
Lors d'un appel ou d'une conférence téléphonique, vous pouvez ajouter de nouveaux contacts aux participants
actuels d'une conférence téléphonique.
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Procédure

Étape 1 Sélectionnez près de dans la fenêtre de conversations actives.
Étape 2 Sélectionnez Conférence avec ➤ Contact.
Étape 3 Effectuez l'une des actions suivantes dans la boîte de dialogue Sélectionner des contacts :

• Recherchez le contact, puis sélectionnez-le.

• Entrez le numéro que vous souhaitez appeler dans le champ de recherche.

• Cliquez sur l'icône représentant un clavier, puis composez le numéro à appeler dans la boîte de dialogue
du clavier.

Étape 4 Sélectionnez Ajouter des participants.
Si plusieurs numéros correspondent au contact dans le répertoire d'entreprise, vous pouvez sélectionner le
numéro que vous souhaitez composer pour appeler le contact.

Retrait d'un participant d'une conférence téléphonique
Vous pouvez retirer un participant d'une conférence téléphonique avant qu'il ne s'y joigne. Lorsqu'un participant
est en conférence téléphonique, il est impossible de le retirer de la conférence.

Procédure

Effectuez un clic droit sur le nom du participant, puis sélectionnez Retirer le participant.

Pour mettre fin à une conférence téléphonique
Lorsque vous appelez les participants à une conférence téléphonique pour les y ajouter, vous devez parler aux
participants avant de les joindre à la conférence. Vous ne pouvez pas mettre fin à une conférence téléphonique
pendant cette partie de la conférence.

Procédure

Sélectionnez dans la fenêtre de conversations actives.
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C H A P I T R E  6
Envoi de messages instantanés

• Envoi d'un message instantané à un interlocuteur, page 25

• Envoi d'un message instantané à un participant à une conférence téléphonique, page 25

• Envoi d'un message instantané à tous les participants d'une conférence téléphonique, page 26

Envoi d'un message instantané à un interlocuteur
Vous pouvez envoyer un message instantané à votre interlocuteur.

Procédure

Sélectionnez dans la fenêtre de conversations actives.

Rubriques connexes

• Présentation de la fenêtre de conversations actives, page 4

Envoi d'un message instantané à un participant à une
conférence téléphonique

Procédure

Étape 1 Effectuez un clic droit sur le participant dans la conférence téléphonique dans la fenêtre de conversations
actives.

Étape 2 Sélectionnez Envoyer un message instantané.
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Envoi d'un message instantané à tous les participants d'une
conférence téléphonique

Procédure

Sélectionnez dans la conférence téléphonique dans la fenêtre de conversations actives.

Rubriques connexes

• Présentation de la fenêtre de conversations actives, page 4
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C H A P I T R E  7
Gestion des contacts

• Recherche de contacts, page 27

Recherche de contacts
Vous pouvez utiliser la fenêtre Microsoft Office Communicator pour rechercher des contacts. Vous pouvez
également utiliser la boîte de dialogue Sélectionner des contacts pour rechercher des contacts lorsque vous
accomplissez les tâches suivantes :

• Transfert d'un appel à un contact.

• Recherche d'un contact à ajouter à une conférence téléphonique active.

• Spécification d'un contact auquel transférer vos appels.

Procédure

Étape 1 Saisissez le nom du contact dans le champ de recherche de la boîte de dialogue Sélectionner des contacts.
La recherche est effectuée dans vos contacts récents de manière prédictive. Les résultats de la recherche sont
affichés dans la liste des résultats de la recherche.

Étape 2 Si aucune correspondance n'est trouvée, sélectionnez le lien Rechercher des contacts dans le répertoire
d'entreprise pour effectuer la recherche dans votre répertoire d'entreprise.
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C H A P I T R E  8
Gestion de l'historique des conversations

• Affichage de l'historique des conversations, page 29

• Appel à partir de l'historique de vos conversations, page 29

• Envoi de messages instantanés à partir de l'historique des conversations, page 30

• Initiation de conférences téléphoniques à partir de l'historique des conversations, page 30

• Affichage des fiches de contacts à partir de l'historique des conversations, page 31

• Suppression d'événements de l'historique des conversations, page 31

Affichage de l'historique des conversations
Vous pouvez afficher l'historique des événements suivants :

• Appels téléphoniques que vous avez passés ou reçus, y compris les appels de votre service de messagerie.

• Appels en absence.

• Conférences téléphoniques que vous avez initiées ou auxquelles vous avez participé.

Procédure

Sélectionnez dans le volet de conversations.

Appel à partir de l'historique de vos conversations
Procédure

Étape 1
Sélectionnez dans le volet de conversations.

Étape 2 Pour passer un appel, cliquez deux fois sur l'entrée correspondante de l'historique des conversations.
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Le numéro du poste sur lequel l'appel a été reçu est composé.

Envoi de messages instantanés à partir de l'historique des
conversations

Procédure

Étape 1
Sélectionnez dans le volet de conversations.

Étape 2 Pour envoyer unmessage instantané à un contact, effectuez un clic droit sur le nom du contact, puis sélectionnez
Envoyer un message instantané.
Pour commencer une conversation de messagerie instantanée avec plusieurs contacts, sélectionnez les contacts,
effectuez un clic droit sur les contacts sélectionnés, puis choisissez Envoyer un message instantané.

Initiation de conférences téléphoniques à partir de l'historique
des conversations

Procédure

Étape 1
Sélectionnez dans le volet de conversations.

Étape 2 Effectuez l'une des actions suivantes :

• Sélectionnez les contacts, effectuez un clic droit sur les contacts sélectionnés, puis choisissezCommencer
une conférence.

• Rercherchez une conférence téléphonique dans l'historique des conversations, effectuez un clic droit sur
l'événement, puis sélectionnez Passer un appel.
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Affichage des fiches de contacts à partir de l'historique des
conversations

Procédure

Étape 1
Sélectionnez dans le volet de conversations.

Étape 2 Pour afficher la fiche d'un contact figurant dans l'historique des conversations, effectuez un clic droit sur le
contact, puis sélectionnez Afficher la fiche de contact.

Suppression d'événements de l'historique des conversations
Procédure

Étape 1
Sélectionnez dans le volet de conversations.

Étape 2 Sélectionnez les événements à supprimer.
Étape 3 Appuyez sur la touche Suppr.
Étape 4 (Facultatif) Cliquez sur Supprimer dans la boîte de dialogue de confirmation.
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C H A P I T R E  9
Modification des options du volet de
conversation

• Configuration du Volet de conversation pour une ouverture de session automatique, page 33

• Modification des avertissements relatifs à la fenêtre de conversations actives, page 34

• Configuration du renvoi automatique d'appels, page 34

• Modification de l'emplacement de stockage de l'historique des conversations, page 35

• Configuration du niveau de consignation, page 35

Configuration du Volet de conversation pour une ouverture de
session automatique

En activantMémoriser mes détails lorsque vous ouvrez une session dans le volet de conversation, vous
pouvez configurer ce dernier afin qu'il ouvre automatiquement une session au démarrage de Microsoft Office
Communicator.

Procédure

Étape 1
Sélectionnez dans le volet de conversations.

Étape 2 Activez l'optionMe connecter automatiquement au volet de conversation lorsque j'ouvre une session
de Microsoft Office Communicator.

Étape 3 Cliquez sur OK.

Rubriques connexes

• Utilisation de l'option Mémoriser mes détails, page 10
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Modification des avertissements relatifs à la fenêtre de
conversations actives

Lorsque vous fermez la fenêtre de conversations actives, vous mettez fin à l'appel actif. Le volet de conversation
peut afficher un message d'avertissement lorsque vous fermez la fenêtre de conversations actives. Vous pouvez
choisir d'activer ou de désactiver l'affichage de cet avertissement.

Si des appels sont en attente, ils ne sont pas interrompus.

Procédure

Étape 1
Sélectionnez dans le volet de conversations.

Étape 2 Activez l'optionM'avertir avant de fermer la fenêtre de conversations active.
Étape 3 Cliquez sur OK.

Configuration du renvoi automatique d'appels
Vous pouvez configurer le volet de conversation afin de renvoyer automatiquement vos appels vers l'un des
éléments suivants :

• Votre service de messagerie vocale.

• Un autre de vos numéros de téléphone figurant dans le répertoire d'entreprise.

• Un autre contact figurant dans le répertoire d'entreprise.

• Un numéro de téléphone que vous spécifiez.

Procédure

Étape 1
Sélectionnez dans le volet de conversations.

Étape 2 Activez Transmettre mes appels au.
Étape 3 Sélectionnez l'un des téléphones suivants, vers lequel renvoyer automatiquement vos appels :

DescriptionOption

Renvoie automatiquement vos appels vers votre service de messagerie vocale.Ma messagerie vocale

Renvoie automatiquement vos appels vers un autre de vos numéros de téléphone
stocké dans le répertoire d'entreprise.

Sélectionnez le numéro de téléphone dans la zone de liste.

Un autre de mes
numéros de téléphone
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DescriptionOption

Renvoie automatiquement vos appels vers un autre contact, ou vers un numéro
de téléphone que vous spécifiez.

SélectionnezAjouter, puis utilisez la boîte de dialogue Sélectionner des contacts
pour rechercher le contact. Sélectionnez le contact, puis sélectionnez Renvoi
automatique vers. Si plusieurs numéros correspondent au contact dans le
répertoire d'entreprise, vous pouvez sélectionner le numéro vers lequel vous
souhaitez renvoyer automatiquement vos appels.

Vous pouvez aussi utiliser le clavier pour saisir un numéro.

Si vous avez déjà spécifié un autre contact ou numéro vers lequel renvoyer
automatiquement vos appels, il est affiché à la place du libellé Un autre contact
ou numéro.

Un autre contact ou
numéro

Étape 4 Cliquez sur OK.

Rubriques connexes

• Transfert d'appels, page 15

Modification de l'emplacement de stockage de l'historique des
conversations

L'historique des conversations est conservé sur l'ordinateur sur lequel vous avez ouvert une session du volet
de conversation. Vous pouvez également définir une option pour enregistrer l'historique de vos conversations
dans Microsoft Outlook. Si vous sélectionnez cette option, l'historique de vos conversations sera enregistré
dans le dossier Historique des conversations. Si Microsoft Outlook n'est pas ouvert, l'historique de vos
conversations sera enregistré dans votre Boîte de réception.

Procédure

Étape 1
Sélectionnez dans le volet de conversations.

Étape 2 Activez l'option Enregistrer l'historique des conversations dans Outlook.
Étape 3 Cliquez sur OK.

Configuration du niveau de consignation
Si vous rencontrez des problèmes dans le volet de conversation, vous devrez peut-être augmenter votre niveau
de consignation afin que des informations plus détaillées soient enregistées.
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Procédure

Étape 1
Sélectionnez dans le volet de conversations.

Étape 2 Sélectionnez le niveau de consignation qui vous convient dans la zone de liste Niveau de consignation.
Étape 3 Cliquez sur OK.

Rubriques connexes

• Rapports sur les problèmes, page 37
• Création d'un rapport sur les problèmes, page 38
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C H A P I T R E  10
Résolution de problèmes liés au volet de
conversation

• Rapports sur les problèmes, page 37

• Affichages des statistiques sur la connexion, page 38

• Affichage de l'état du serveur et de notifications système, page 38

• Démarrage et arrêt du volet de conversations, page 39

Rapports sur les problèmes
Si vous rencontrez un problème concernant le volet de conversation, vous pouvez créer un rapport sur le
problème. Vous pouvez saisir une description du problème, et cette dernière sera incluse dans un rapport
généré automatiquement.

Le rapport contient les journaux de votre ordinateur et est enregistré sur votre bureau. Vous pouvez envoyer
ce fichier à votre administrateur système pour l'aider à analyser le problème.

Rubriques connexes

• Création d'un rapport sur les problèmes, page 38
• Configuration du niveau de consignation, page 35
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Création d'un rapport sur les problèmes

Procédure

Étape 1 Sélectionnez dans la barre de titre de Microsoft Office Communicator.
Étape 2 Sélectionnez Outils ➤ Créer un rapport sur les problèmes.
Étape 3 Lisez le texte de l'accord de confidentialité affiché dans la fenêtre Outil de génération de rapports de problèmes,

puis activez la case à cocher.
Étape 4 Saisissez une description du problème dans la zone de texte Description du problème.
Étape 5 Sélectionnez Créer le rapport.

Une copie du rapport est enregistrée sur votre bureau.

Rubriques connexes

• Rapports sur les problèmes, page 37
• Configuration du niveau de consignation, page 35

Affichages des statistiques sur la connexion
(Mode Téléphone logiciel seulement) Vous pouvez examiner les statistiques sur la manière dont le trafic est
envoyé et reçu lors d'un appel actif.

Procédure

Étape 1 Sélectionnez dans la barre de titre de Microsoft Office Communicator.
Étape 2 Sélectionnez Outils ➤ Statistiques sur la connexion.
Étape 3 Sélectionnez Fermer lorsque vous avez fini de visualiser les statistiques sur l'appel.

Affichage de l'état du serveur et de notifications système
Vous pouvez afficher l'état des serveurs qui sont inclus dans votre système Cisco Unified Communications,
et les notifications que le système Cisco Unified Communications envoie au volet de conversation.

Procédure

Étape 1 Sélectionnez dans la barre de titre de Microsoft Office Communicator.
Étape 2 Sélectionnez Outils ➤ État du serveur.
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Pour afficher les détails d'une des catégories d'état de serveur, cliquez sur la flèche droite correspondant à la
catégorie. Pour masquer les détails, cliquez à nouveau sur la flèche droite.

Étape 3 Cliquez sur Fermer lorsque vous avez terminé.

Démarrage et arrêt du volet de conversations
Il peut arriver que votre administrateur système vous demande de démarrer ou d'arrêter le volet de conversation
pour résoudre des problèmes techniques.

Procédure

Étape 1 Sélectionnez dans la barre de titre de Microsoft Office Communicator.
Étape 2 Sélectionnez Outils ➤ Démarrer le volet de conversation, ou Outils ➤ Arrêter le volet de conversation

selon les besoins.
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C H A P I T R E  11
Utilisation de l'aide en ligne

• Affichage de l'aide en ligne, page 41

Affichage de l'aide en ligne
Procédure

Étape 1 Sélectionnez dans la barre de titre de Microsoft Office Communicator.
Étape 2 Sélectionnez Outils ➤ Aide sur le volet de conversation.
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