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Configuration requise

Composants de I'application RingCentral
Message
Vidéo
Téléphone

Démarrage
Téléchargement et installation de I'application pour Windows
Téléchargement et installation de I'application pour Mac
Connexion a l'aide de votre méthode préférée

Connexion a I'application RingCentral pour ordinateur de bureau et Web
Connexion a l'aide du formulaire de connexion RingCentral
Connexion a l'aide de votre compte Google
Connexion a l'aide de I'authentification unique

Activation dans I'application

Navigation dans I'application RingCentral sur le Web ou pour ordinateur de bureau
Navigation dans I'application RingCentral
Barre de navigation de gauche
Barre d’en-téte supérieure
Boutons arriére et avant
Barre de recherche
Clavier
Nouvelles actions
Menu de profil
Volet gauche
Création rapide
Volet central

Ajout de nouveaux utilisateurs

Utilisation de RingCentral Message
Envoyer un message
Créer une équipe

Utilisation de RingCentral Video
Commencer une réunion
Planifier une réunion
Rejoindre une réunion

Utilisation de RingCentral Phone
Passer un appel
Prendre un appel

Envoyer un texto

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Lapplication RingCentral vous permet de passer en toute transparence entre les messages d’équipe, les

réunions vidéo et les appels téléphoniques sur le Web ou sur votre ordinateur de bureau et votre appareil

mobile, afin de vous connecter aux autres ol que vous soyez. Les principales fonctionnalités de I'application
RingCentral incluent :

Message

Vidéo

Téléphone

Contacts

Applications de notification de messagerie et intégrations d’applications.

Configuration requise

Configuration systéme de I'ordinateur de bureau

Windows 8.1, 64 bits ou version ultérieure
Mac OS X 10.13 High Sierra ou version ultérieure
Processeur Intel Skylake 6e génération i3, i5, 7 ou plus récent / Processeur AMD Excavator-class
(2015) ou plus récent
8 Go de mémoire RAM ou plus
Exigences de bande passante Internet :
o Pour les visioconférences en téte-a-téte, 1 Mbit/s de vitesse de chargement et de
téléchargement ou plus.
o Pour une aplusieurs réunions, 1,5 Mbit/s de vitesse de chargement et de téléchargement
ou plus.
o Pour une aplusieurs réunions utilisant la fonctionnalité arriere-plan virtuel, 2 Mbit/s de
vitesse de chargement et de téléchargement ou plus.
o Pour les réunions utilisant 'audio uniquement (flux vidéo désactivé), 512 Kbit/s de vitesse
de chargement et de téléchargement ou plus.

Configuration requise pour le Web

Google Chrome : version 66 ou supérieure.
Mozilla Firefox : version 68 ou supérieure.
Safari: version 11.1 ou supérieure.
Microsoft Chromium Edge 80 ou supérieur.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Composants de I'application RingCentral

Cette transition facile entre les appels, les réunions et la messagerie instantanée est facilitée par la barre de
menus latérale que vous pouvez utiliser pour naviguer entre les principaux composants de I'application
RingCentral suivants : Message, Vidéo et Téléphone.

Examinons ce que chacun de ces composants principaux vous permet de faire.

Message

Avec la fonction Message, vous pouvez effectuer les actions suivantes :

e Communiquer avec les autres en téte-a-téte ou en équipe

e Ajouter des GIF et des extraits de code

e Inviter et communiquer gratuitement avec des utilisateurs invités (utilisateurs extérieurs a votre
entreprise)

e Partager des liens et des fichiers

e Créer et gérer des taches pour vous-méme ou pour d’autres personnes

e Partager les événements importants pour tenir les membres de votre équipe informés de votre
activité.

Pour en savoir plus sur ce que vous pouvez faire avec la messagerie, reportez-vous a Présentation du menu
Message dans 'application RingCentral.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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BS Message Q +

All Direct Teams Favorites

Show: All conversations v

Jack Manning
B« Ended video call, 11 sec 3/12/21

Dave20 02Brown
You shared an image. 3N1f21

Dulcinea Dunn
B« You ended video call, 8 min 36 sec  2/4/21

Company
Dulcinea shared an image. 115121

Calendar updates
You updated an event. 11113/20

Content Planning
f£) You created an event. 1113/20

Buck Strick (me)

£E900009

Last message has been deleted. 1113/20
John Smith
@ x © W O
Message Video Contacts Phone Text

Vidéo
Avec la fonction Vidéo, vous pouvez effectuer les actions suivantes :

Commencer, rejoindre ou programmer des réunions en ligne directement dans I'application
Diffuser des réunions en HD sur votre ordinateur ou votre appareil mobile

Basculer facilement entre votre ordinateur de bureau et votre appareil mobile lors d’'une réunion
Rejoindre I'audio via votre ordinateur ou en composant des numéros nationaux et internationaux
Partager votre écran, enregistrer, partager et lire des réunions, et discuter avec d’autres

participants a la réunion pendant une réunion
e Intégrer votre agenda Outlook ou Google pour rejoindre et gérer les réunions planifiées dans votre
calendrier

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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- .
) Video .
= = 5
Start Schedule Join
. . .
Personal Meeting ID @ Share link s
(e |

Pro tip: Connect your calendar

Connecting your calendar allows you to see all video
meetings and join them with a single tap from this screen.

Learn more

@ Connect calendar

o m @ W O

Message Video Contacts Phone Text

Téléphone

Avec la fonction Téléphone, vous pouvez effectuer les actions suivantes :

e passer ou recevoir des appels a tout moment localement ou mondialement avec un service dans plus
de 100 pays

utiliser les minutes de l'opérateur, le Wi-Fi ou les données mobiles sans que I'appel ne se coupe
protéger vos données via les réseaux de données cryptés et redondants de RingCentral

envoyer des SMS et MMS et des fax en ligne

consulter les journaux d’appels, y compris les appels manqués, les enregistrements des appels et les

messages vocaux
e Accéder ades controles d’appel tels que le transfert d’appel, le basculement d’appel et le parcage
d’appel

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Pour en savoir plus sur ce que vous pouvez faire avec I'option de menu Téléphone, reportez-vous a

Dréce i ! A

)

Recents

Q Search recent calls

&

&

ity

<

&

)

Message

MAURICEVILLE TX
Mauriceville, TX

DOVE CREEK CO
Dove Creek, CO

SUSPECTED ROBOCALL
Montgomery, WV

MARIA VALENCIA
Beaumont, TX

MAURICEVILLE TX

Mauriceville, TX

OTIS CO
Otis, CO
LENOIR NC
Lenoir, NC

KOUNTZE TX
Wildwinad TV

< ®

Video Contacts

(DR

Voicemail

Show: All V
5:47 AM (1)
Saturday @
Saturday (7)

Friday @
Friday @
Thursday (1)
Thursday @

Thursday @

¢ O

Phone Text

Contacts

Linterface Contacts vous permet d’effectuer les actions suivantes :

e Accéder aun répertoire de tous les utilisateurs de votre compte RingCentral (3 |a fois les colleégues
et les utilisateurs invités) et de vos contacts personnels

e Consulter laliste de toutes les équipes de I'application RingCentral de votre entreprise

e Afficher le profil d’un utilisateur et effectuer des actions d’application, telles que I'envoi d’'un
message direct, le démarrage d’'une visioconférence et le lancement d’'un appel

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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e Gérer les utilisateurs de I'application RingCentral (si vous étes un administrateur de I'application

RingCentral)

e Connecter vos contacts personnels depuis Outlook, Google et votre appareil mobile

Pour en savoir plus sur ce que vous pouvez faire dans Contacts, reportez-vous a Présentation des

BS Contacts
O
Company Guests Personal Teams

[ ) Company contacts

This is where you can find contacts from within
your company.

Quick contacts

+

Add

)

Message

e‘-eoam

Buck Strick (me)

strickpanes35losgatosrd@gmail.com

Dulcinea Dunn
dulcinea.dunn@gmail.com

Joe Hall
rchu4241@gmail.com

S ¢ BN

Video Contacts Phone

O

Other

®

Text

Applications de notification de messagerie

Avec les intégrations, vous pouvez effectuer les opérations suivantes :

e Raccourcir les cycles de ventes avec des intégrations CRM populaires

e Améliorer les prestations de service clientéle
e Améliorer I'efficacité des utilisateurs grace aux services de partage de fichiers dans le cloud

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Pour en savoir plus sur ce que vous pouvez faire avec I'option de menu Applications, reportez-vous a

Pré . intéerations de 'application RineCentral.

Téléchargement de I'application RingCentral

Téléchargement et installation de I'application pour Windows

1. Accédez ala page de téléchargements RingCentral.

Dans la colonne de I'application RingCentral, sélectionnez le lien de téléchargement pour Windows.
3. Autorisez le téléchargement a terminer, puis sélectionnez le fichier téléchargé pour Exécuter le
fichier d’installation.

N

Une fois I'installation terminée, I'icone de I'application RingCentral apparait sur votre barre des taches.

RingCentral Support Login

MyRingCentra Products v Community v Resources v University Contact System Status

RingCentral Downloads
Work together. From anywhere.

Team messaging, video meetings and phone - all in one app.

Get the new RingCentral app

Download for Mac Download for PC

o Seeeee m S S

RingCentral App 21310 421 64-bit (EXE) Download Download  Download Open
Desktop, Mobile & Web @ 64-bit for IT (MSI - Non Auto
Update)

We've re-built th
The previous app, now RingCe

igCentral deskrap app with faster load time, enhanced sean
Classic, is st ble for download. Not sure which RingC:

and many more improvements!
P you are using? Click here to learn mor

RingCentral Classic App 20:4.30 12110/20 64-bit | 32-bit Download = = = Open
Desktop & Web @ 64-bit for IT (MSI) | 32-bit for IT {MSI)
Retiring seon

Tools to transition to RingCentral Video

RingCentral Scheduler 21220 6/17/21 Enabl Enable

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Téléchargement et installation de I'application pour Mac

PODNE

o

Accédez a la page de téléchargements RingCentral.
Dans la colonne de I'application RingCentral, sélectionnez le lien de téléchargement pour Mac.

Une fois le téléchargement terminé, ouvrez le package d’installation.

Pour les utilisateurs, sélectionnez Installer pour moi uniquement. Pour les administrateurs,
sélectionnez Installer pour tous les utilisateurs de cet ordinateur, puis cliquez sur Continuer.
Cliguez sur Installer pour terminer l'installation.

Vérifiez que I'application a été placée dans le dossier Applications.

RingCentral
Sign In

Email or Phone Number

Next
Or sign in with

G Google &) Single Sign-on

New to RingCentral? Sign up here

Connexion a I'application RingCentral pour ordinateur de bureau et Web

Lancez I'application RingCentral sur votre ordinateur
ou
accédez a app.ringcentral.com.
Cliguez sur le bouton Se connecter.
Sélectionnez votre méthode de connexion préférée sur la page de connexion. Les options incluent la
connexion al'aide
a. duformulaire de connexion RingCentral ;

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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b. deGoogle;
c. oude l'authentification unique.

Connexion a I'aide de votre méthode préférée
Vos options de connexion incluent :

e |eformulaire de connexion RingCentral : utilisez cette méthode de connexion pour vous connecter a
I'aide de vos identifiants RingCentral

e Google: utilisez cette méthode de connexion pour vous connecter a l'aide de vos identifiants de
compte Google

e [authentification unique : si 'authentification unique a été activée pour votre compte, utilisez cette
méthode de connexion pour vous connecter a l'aide de vos identifiants d’authentification unique

Connexion a l'aide du formulaire de connexion RingCentral

1. Saisissez votre adresse e-mail RingCentral ou votre numéro de téléphone.

Cliquez sur le bouton Suivant.

3. Sivous vous étes connecté a I'aide de votre numéro de téléphone, saisissez votre numéro
d’extension dans le champ Extension (facultatif). Remarque : vous devrez peut-étre préciser votre
extension si vous partagez le méme numéro de téléphone dans votre compte afin d'éviter de vous
connecter sur le compte d’un utilisateur différent.

N

Ring

Sign In

Direct, Fax or Main Number

y

Extension (Optional)

Password

Back

Forgot Password?

New to RingCentral? Sign up here

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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4. Saisissez votre mot de passe.
5. Cliquez sur Se connecter.

Connexion a l'aide de votre compte Google

Si vous vous étes connecté avant d’utiliser les identifiants de votre compte Google, sélectionnez votre
compte Google depuis la page de connexion pour vous connecter automatiquement

Si vous vous connectez pour la premiére fois :

1. Saisissez votre adresse e-mail ou votre numéro de téléphone Google.

G Sign in with Google

Signin

to continue to ringcentral.com

Email or phone

Forgot email?

Create account m

2. Cliquez sur le bouton Suivant.

Saisissez votre mot de passe.

4. Cliguez sur Suivant pour accéder a une page vous proposant de vous connecter a votre
compte Google.

5. Cliquez sur Autoriser pour vous connecter.

w

Remarque : si votre compte Google a été configuré avec Google G Suite, vous pouvez étre redirigé vers la
page de connexion Google G Suite. Saisissez vos identifiants de connexion, puis cliquez sur Se connecter.

Reportez-vous a Activer Google Cloud Directory dans le compte RingCentral en ligne pour en savoir plus.

Connexion a l'aide de I'authentification unique

1. Cliquez sur le bouton Authentification unique.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.


https://support.ringcentral.com/article/9268.html

de l'application RingCentral | 13

Ring
Single Sign-on

Confirm your email to sign in

[J Remember email

Entrez votre adresse e-mail pour confirmer votre identité.

Cliquez sur Soumettre pour étre redirigé vers la page d’authentification unique RingCentral.
Saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe.

Cliguez sur Se connecter.

ok~

Activation dans I'application

Apreés vous étre connecté a un compte RingCentral RingEX™ vous recevrez un e-mail contenant un lien
d’activation. Lorsque vous accédez a ce lien, vous étes invité a configurer votre compte en utilisant la
Configuration expresse. La configuration expresse vous aidera a configurer les informations sur votre

entreprise ainsi que votre systéme téléphonique.

Lorsque vous avez terminé de configurer votre compte par le biais de la configuration expresse, I'un des
événements suivants se produit :

e Lapplication RingCentral se lancera si vous l'avez installée sur votre ordinateur. Confirmez que vous
souhaitez ouvrir I'application pour ordinateur de bureau.
e Vousserezinvité a télécharger I'application RingCentral ou vous pouvez choisir de continuer vers la

version Web de 'application RingCentral.

Lactivation de votre compte RingCentral RingEX se terminera dans I'application RingCentral et vous
pourrez choisir comment vous connecter.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Lapplication RingCentral pour ordinateur de bureau et Web est divisée en plusieurs sections : la barre
d’en-téte supérieure, la barre de menus latérale, le volet gauche et le volet central.

Certaines des informations contenues dans chacune de ces sections peuvent changer en fonctionde la
partie de I'application dans laquelle vous vous trouvez, mais deux sections restent inchangées ol que vous
soyez : la barre de navigation de gauche et la barre d’en-téte supérieure.

Barre de navigation de gauche

En fonction de vos autorisations, vous pouvez naviguer entre les fonctionnalités suivantes dans la barre de
navigation de gauche:

e Message: envoyez et recevez des messages, créez et collaborez en équipe, partagez des fichiers et
créez des taches.

e Vidéo:démarrez, planifiez et rejoignez des réunions, gérez des enregistrements et consultez des
réunions a venir.

e Téléphone: passez et recevez des appels téléphoniques, envoyez et recevez des messages, gérez
votre historique d’appels et écoutez vos messages vocaux.

e Contacts: ajoutez, affichez et gérez les utilisateurs de I'application RingCentral, y compris les
administrateurs, les collaborateurs et les utilisateurs invités. Vous pouvez également créer,
afficher et gérer des équipes. Remarque : vous pouvez connecter vos contacts personnels Google et
connecter votre compte Office 365.

e Taches et plus : ajoutez, affichez et gérez vos taches, événements, fichiers et notes
Analytics : uniquement disponible en tant qu’administrateur, sélectionnez I'icéne du graphique a
barres pour accéder a RingCentral Office Analytics Portal.

e Applications: intégrez des applications tierces de RingCentral App Gallery pour recevoir des
notifications et des alertes personnalisées.

e Parameétres : configurez les parametres de votre application RingCentral, y compris les paramétres
de notification et de sons, Message, Vidéo et Téléphone. Vous pouvez également synchroniser votre
calendrier et afficher les raccourcis clavier disponibles de I'application

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Propane Plus Q Search ° ™
—
¢ VIDEO MEETINGS + A .
) Meetings
e
© RECORDINGS ~
@ All recordings I I i T
@ My recordings 9 o' I l
Shared with me Welcome to your meetings center!

[(+1 = 5]

Start Schedule Join

Your Personal Meeting ID (PMI): 257-348-129-719 O  [[] Copy meetinglink

Pro tip: Connect your calendar BE  Signinwith Micrasoft
Connecting your Outlook or Google Calendar allows you

to. see aIIyou.r video meetings and join them with a single 3 Sign in with Google
click from this page.

'|@5@@aﬁ~@

Barre d’en-téte supérieure

L'en-téte supérieur est toujours disponible en haut de I'application et contient (de gauche a droite) :

e |enomde votre entreprise

o |esfleches avant et arriére pour naviguer vers la page que vous avez visitée précédemment

e unebarre derecherche pour rechercher des messages, des utilisateurs, des groupes et des équipes
au sein de votre entreprise

o unclavier pour appeler des collégues ou des numéros externes. Remarque : vous devez avoir activé
la téléphonie sur votre compte pour cette fonctionnalité.

o unbouton Nouvelles actions pour effectuer des actions rapides (selon vos autorisations) :

Envoyer un nouveau message : envoyez un nouveau message a quelgqu’un.
Créer une équipe : créez une nouvelle équipe.
Lancer un appel vidéo : démarrez une réunion RingCentral Video. Une fois dans la réunion,
vous pouvez ajouter des participants.

o Programmer une visioconférence : ouvre une fenétre modale pour vous permettre de
planifier une nouvelle réunion.

o  Envoyer un nouveau message : envoyez un nouveau message.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Envoyer un nouveau fax : envoyez un nouveau fax.

Inviter sur RingCentral : placez votre souris sur ce paramétre pour afficher un ensemble
d'options permettant d’inviter de nouveaux utilisateurs sur I'application RingCentral. Les
options comprennent une invitation par e-mail, par message et par partage de lien:

e Votre menu de profil. Cliquez dessus pour afficher I'option suivante :

o

Profil : sélectionnez Afficher le profil pour ouvrir votre profil et apporter des modifications
avos informations et a votre image de profil

Statut : sélectionnez Statut de partage pour créer un statut a partager avec d’'autres
personnes et Effacer le statut pour effacer votre statut existant

Présence : définissez votre présence sur I'application RingCentral en placant votre souris
sur votre statut actuel et en sélectionnant une option dans une liste dans un menu
déroulant. Les options incluent Disponible, Ne pas déranger et Invisible

Nouveautés : ouvre les notes de mise a jour du site d’assistance RingCentral. Cela montre
les nouvelles fonctionnalités de I'application RingCentral

Accepter les appels en attente : disponible pour les administrateurs et les utilisateurs en
attente, cliquez sur le bouton Accepter les appels en attente pour activer ou désactiver
cette option

A propos : cliquez sur le bouton A propos pour en savoir plus sur la version de I'application
que vous exécutez ainsi que sur la sécurité, la politique de confidentialité, les conditions de
service et la politique d'utilisation acceptable de I'application RingCentral

Gérer le compte : uniquement disponible pour les administrateurs, cette option ouvre le
compte RingCentral en ligne, afin que vous puissiez gérer vos paramétres

Aide et assistance : cliquez sur I'option Aide et assistance pour signaler un probléme,
partager une idée ou accéder au contenu de I'assistance

Déconnexion : sélectionnez Déconnexion pour vous déconnecter de I'application
RingCentral

Propane Plus Q Search

B« VIDEO MEETIN... + -~

(e

Meetings

© RECORDINGS ~

Volet gauche

Peu importe ou vous vous trouvez dans I'application, vous trouverez un volet gauche qui vous permet de
naviguer dans les parties principales d’'une option de menu particuliére. Toutefois, le contenu de ce volet
différe selon I'option de menu que vous utilisez.

Par exemple, dans Message, ce volet gauche contient une liste de tous les messages directs, groupes et
équipes que vous avez ouverts.
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Création rapide

Une caractéristique importante du volet gauche est le bouton de création rapide plus. Cliquez sur ce bouton
pour créer un élément associé a cette section.

Propane Plus Q Search

<« VIDEO MEETINGS .
Meetings

Meetings

© RECORDINGS A

Volet central

Enfin, chaque page de I'application comporte un volet central, ot vous passerez la plupart de votre temps a
interagir au sein de I'application. Le volet central différe selon I'endroit ol vous vous trouvez dans
I'application.

Par exemple, dans Message, le volet central est votre fil de discussion, qui contient I'historique d’'une
conversation particuliére. Dans Vidéo, si vous étes sur la page Réunions, cette page contient une liste des
réunions planifiées pour la journée ainsi que des boutons d’action pour démarrer, planifier ou rejoindre une
réunion.

Ajouter un nouvel utilisateur

Sivous étes un administrateur du compte de votre entreprise ou un utilisateur disposant des autorisations
nécessaires, vous pouvez ajouter un nombre illimité d'utilisateurs a I'application RingCentral a tout moment.
Il existe trois types d’utilisateurs :

o Lesadministrateurs
e Lescollégues

e Les utilisateurs invités

Remarque : seuls les autres administrateurs peuvent ajouter des administrateurs dans I'application
RingCentral.

Si vous ne pouvez pas inviter un nouvel utilisateur, il est possible que cette autorisation soit désactivée pour
vous. Contactez I'administrateur de votre entreprise pour demander I'accés a cette fonctionnalité.

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.
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Les utilisateurs administrateurs sont ajoutés via la page Administration, si vous souhaitez en savoir plus,

consultez la page Gérer les utilisateurs administrateurs dans l'application RingCentral. Remarque : seuls les

autres administrateurs peuvent ajouter des administrateurs dans I'application RingCentral.

Vous pouvez ajouter un nouvel utilisateur au compte de votre entreprise de plusieurs facons, notamment :
e ensélectionnant Inviter sur RingCentral lorsque vous cliquez sur le bouton Plus pour les Nouvelles
actions en haut a droite et en sélectionnant I'une des options suivantes :
o pare-mail;
o parSMS;
o enpartageantun lien;

Send new message

id_ Create team
Start a video meeting
Schedule a video meeting
Send new text

Send new fax

Invite to RingCentral >

e ensélectionnant I'icone de personne Créer un nouveau contact via le menu Contacts dans la barre
de navigation de gauche ;
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Y Filter personal ot

Create new contact

e enenvoyant un nouveau message a une personne en dehors de I'application RingCentral ;

New message

Members

johnsmith@ringcentral.com 8

Enter names or email addresses separated by semicolons or commas.

Type new message

Conversations with one or more specific people are great for informal chat. For projects,
departments, or even topic-based discussion, you should create a team instead.

e eninvitant une personne en dehors de I'application RingCentral a faire partie d’'une équipe ou d’'un
groupe.
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Add team members

Members

johnsmith@ringcentral.com Q |

Enter names or email addresses separated by semicolons or commas.

Cancel Add

Inviter de nouveaux utilisateurs

1. Sélectionnez le bouton Plus pour les Nouvelles actions en haut a droite.
2. Survolez l'option Inviter sur RingCentral pour afficher un menu déroulant des options d’invitation.

Send new message

Create team

Start a video meeting
Schedule a video meeting
Send new text

Send new fax

Invite to RingCentral >

3. Dans le menu déroulant, choisissez Par e-mail, Par SMS ou En partageant un lien.
4. Configurez les paramétres appropriés en fonction de I'option que vous avez sélectionnée a I'étape 3.
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Lorsque vous choisissez I'une des options sous l'option Inviter sur RingCentral, des actions supplémentaires

sont nécessaires pour inviter un utilisateur.

Inviter de nouveaux utilisateurs par e-mail

1. Entrez une liste d’adresses e-mail séparées par des points-virgules ou des virgules (20 adresses au

maximum).
2. Sélectionnez Inviter pour envoyer une invitation par e-mail a chaque adresse e-mail.

Invite by email

Email

0 jsmith@locksmiths.com €

Enter up to 20 emails separated by semicolons or commas.

Cancel Invite

Inviter de nouveaux utilisateurs par SMS

1. Indiquez un numéro de téléphone dans le champ A et appuyez sur Entrée ou Retour sur votre

clavier.

2. Sélectionnez Suivant.
Dans le champ de message au bas de I'application, saisissez un message d’invitation (facultatif).

4. Appuyez sur Entrée ou Retour sur votre clavier pour envoyer le message.

w

Invite by text

Text from

(409) 200-2234 v

To*
Enter name or phone number

¢ ©

Buck Strick invites you to create a free RingCentral Glip account with unlimited video
meetings and messaging: https://glip.com/invite/7b4e4c7f3fpwgeb

Cancel
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5. Inviter par SMS dans I'application RC
Remarque : 'option d’invitation par SMS n'est disponible que si votre entreprise a activé la messagerie texte

au niveau du compte. En outre, seuls les administrateurs disposant d’'un numéro direct peuvent envoyer des
SMS et, par conséquent, inviter de nouveaux utilisateurs par SMS.

Inviter de nouveaux utilisateurs en partageant un lien

1. Partagez lelien de I'une des deux maniéres suivantes.
a. Cliquezsur le bouton Partager le lien d’'invitation par e-mail.
i Entrez la liste des adresses e-mail auxquelles vous souhaitez envoyer la ligne
d’invitation via I'application de messagerie par défaut qui s'ouvre
ii. Envoyer I'email
b. b.Sélectionnez 'icone de papier Copier pour copier le lien.
i Envoyez le lien a toute personne que vous souhaitez inviter.

Invite link

https://glip.com/invite/abea640f3fpwgeb T

Share invite link via email ’ m

Envoyer un message

Pour envoyer un message, vous pouvez notamment utiliser le bouton Plus Nouvelles actions. Lorsque vous
envoyez un message via cette option, vous pouvez facilement démarrer une nouvelle discussion avec une

personne ou un groupe de personnes.

1. Cliguez sur le bouton Nouvelles actions en haut a droite pour afficher un menu déroulant.
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New actions

2. Sélectionner Envoyer un nouveau message.

3. Entrezune liste de noms ou d’adresses e-mail dans le champ Membres et séparez chaque nom ou
e-mail par une virgule ou un point-virgule.

4. Saisissez le corps de votre message dans le champ Taper un nouveau message.

5. Cliquez sur Envoyer.

Une fois que vous avez envoyé un nouveau message, cette conversation apparait en haut de votre liste de
conversations.

Ce n’est qu’une facon d’envoyer un message, mais gardez a I'esprit qu'il existe plusieurs autres méthodes que
vous pouvez utiliser pour envoyer un message. Pour en savoir plus, consultez Envoyer un message dans
I'application RingCentral pour ordinateur de bureau ou Web.

Créer une équipe

Une équipe est une conversation entre un groupe de personnes. Les équipes permettent de communiquer
avec un groupe de personnes, notamment pour entrer en contact avec des collégues de votre service ou
pour collaborer sur un projet avec d’autres membres de votre entreprise.

Les équipes peuvent étre créées par n'importe quel utilisateur de I'application RingCentral. La personne qui
crée une équipe devient automatiquement administrateur de cette équipe.

Il existe plusieurs méthodes pour créer une équipe, notamment les suivantes :
e encliquant sur le bouton plus Nouvelles actions et en sélectionnant Créer une équipe dans le menu
déroulant;
e enplacant votre souris sur la section Equipes de votre liste de conversation et en cliquant sur le
bouton plus Créer une équipe qui apparait a I'extréme droite ;
e enconvertissant un groupe en une équipe. Pour en savoir plus, consultez |la rubrique Convertir un
groupe en équipe dans 'application RingCentral

Pour créer une équipe, procédez comme suit :

1. Cliquez sur le bouton plus Nouvelles actions situé a I'extréme droite dans la barre supérieure.
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New actions

Sélectionnez Créer une équipe dans le menu déroulant.

Indiquez un nom pour votre équipe dans le champ Nom de I'équipe.

Entrez une liste de noms ou d’adresses e-mail dans le champ Membres.

Fournissez une description dans le champ Description de I'équipe (facultatif).

Choisissez Privé ou Public dans la liste déroulante Type d’équipe (plus d’informations sur ce qui suit).
Activer ou désactiver chacune des autorisations en bas de la fenétre (nous examinerons chacune de
ces autorisations ci-dessous).

8. Cliquez sur Créer pour terminer la création de I'équipe.

N OokrODN

Une fois que vous avez créé votre équipe, cette équipe apparaitra sous la section Equipes de votre liste de
conversations. Le nombre d’équipes qui apparaissent dans votre liste de conversations dépend de la facon
dont vous avez configuré vos paramétres de message. Pour en savoir plus, rendez-vous sur Configuration

des parameétres de message sur I'application RingCentral pour ordinateur de bureau et Web.

Ce n’est qu’une facon de créer une équipe, mais gardez a I'esprit qu’il existe plusieurs autres méthodes que
vous pouvez utiliser pour créer une équipe. Pour en savoir plus, consultez Créer une nouvelle équipe sur
I'application RingCentral

Une fois que vous avez créé une équipe, la conversation avec cette équipe apparaitra sous la section Equipes
de votre liste de conversations.

Commencer une réunion

Pour démarrer une réunion dans I'application de bureau ou Web RingCentral, procédez comme suit :

1. Accédez al'onglet Vidéo dans la barre de navigation de gauche.
2. Cliquez sur le bouton Démarrer en haut de I'application pour I'ouvrir dans une nouvelle fenétre.
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B¢« VIDEO MEETIN... + A

() Meetings Show: Hosted by me and others

© RECORDINGS A~ ' E —ZI

Start Schedule Join

v

Cloud recordings

Local recordings

Your Personal Meeting ID (PMI): 320-592-3283 @ ] Copy meeting link

D © & 0

3. Connectez votre audio.
a. Sivous utilisez RingCentral Video, consultez Rejoindre une réunion audio
RingCentral Video sur ordinateur de bureau et le Web.
b. Sivous utilisez RingCentral Meetings pour démarrer une réunion, consultez Rejoindre une
réunion audio RingCentral Meetings sur ordinateur de bureau et le Web.
4. Invitez des participants.
a. Sivous utilisez RingCentral Video, reportez-vous a Inviter d’autres personnes a rejoindre
une réunion RingCentral Video sur ordinateur de bureau et sur le Web.
b. Sivous utilisez RingCentral Meetings, reportez-vous a Inviter d’autres personnes a
rejoindre une réunion RingCentral Meetings sur ordinateur de bureau et sur le Web.

En fonction du service vidéo que vous avez choisi lors de la configuration de vos parametres Vidéo, vos
options seront l[égerement différentes pour sélectionner les sources audios a partir desquelles vous
souhaitez démarrer votre réunion.

Planifier une réunion
Pour planifier une réunion via l'interface Vidéo, procédez comme suit :

1. Accédez aVidéo vialabarre de menus latérale.
2. Surlapage Réunions, cliquez sur le bouton Planifier en haut de la page pour ouvrir la fenétre

Planifier une réunion.

RingCentral, Inc. < Q Search

W« VIDEO MEETINGS ~ .
) Meetings

Meetings

]

© RECORDINGS ~ ' @ —ZI
% Allrecordings Start Schedule Join
© Byrecordiees Personal Meeting ID(PMI) @ 875-958.608 T3] Copy meeting link

— Clamard iusith man

3. Mettez ajour le titre de la réunion ou laissez le titre par défaut.
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Schedule a meeting
Meeting title

Date Time Duration Time zone

6/10/2021 [ 06:00 PM @ 1hr ¥ 00min v (UTC+08:00... v

Recurring meeting (]

Schedule for Myself v
Schedule using © Google Calendar v
Meeting settings
Use Personal Meeting ID 320-592-3283 O
Require password L8vc4Mbd3b
Participants can only join after me

Open waiting room O

Advanced settings «

Turn off camera for participants
Turn off camera for host when joining meeting
Mute participants on entry O
Select meeting audio for participants O Telephone and Internet... ¥

Select dial-in numbers Add all (58)

Select a dial-in country

Select at least 1 dial in country

Cancel m

4. Entrezladate, |'heure et la durée de laréunion.

5. Sivous planifiez pour le compte de quelqu’un d’autre, sélectionnez le nom de cette personne dans la
liste déroulante Planifier pour.

6. Dans Planifier avec, indiquez si vous souhaitez envoyer votre invitation a I'aide du calendrier
Outlook ou Google, ou si vous souhaitez partager 'invitation par e-mail, texto ou d’autres moyens.

7. Cochez lacase Créer une équipe et inviter des membres si vous souhaitez créer une nouvelle
équipe avec les participants a votre réunion.

a. Lenomde I'’équipe se remplit automatiquement avec le titre de la réunion.
b. Ajoutez des membres en saisissant le nom ou I'adresse e-mail des participants a la réunion
(séparés par un point-virgule) que vous souhaitez ajouter a I'équipe.

8. Configurez les parameétres restants dans la liste déroulante Paramétres de réunion et Paramétres
avanceés.

9. Cliquez sur le bouton Planifier pour ouvrir la réunion dans I'application de calendrier que vous avez
spécifiée dans le paramétre Calendrier. Vous devrez peut-étre vous connecter et vous authentifier
sur ce calendrier si vous n‘avez pas synchronisé votre calendrier avec I'application RingCentral.

10. Configurez votre invitation a la réunion, ajoutez vos participants et toute information
supplémentaire dans le corps de I'invitation.

11. Envoyez I'invitation a la réunion.
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Remarque : ce n'est pas la seule méthode pour planifier une réunion dans l'application RingCentral. Pour en

savoir plus sur les autres méthodes a votre disposition, consultez Planifier une réunion dans I'application

Rejoindre une réunion

1. Accédez a Vidéo via la barre de menus latérale.
2. Surla page Réunions, rejoignez la réunion de I'une des deux maniéres suivantes :

a. Sélectionnez le bouton Rejoindre en haut a droite pour ouvrir la fenétre modale Rejoindre

une réunion.
Entrez I'ID de la réunion ou le lien dans le champ ID de la réunion.

i.
Cliquez sur le bouton Rejoindre pour ouvrir la réunion dans une nouvelle fenétre

iil.
distincte.
b. Cliquez sur le bouton Rejoindre a I'extréme droite de la réunion.

i < > Q&search BS
Strick Panes Company earc @ o 5

M« VIDEOMEETINGS + A
Show: Hosted by me and others v

Meetings
_ B 2]
Cloudiecodings Start Schedule Join

Local recordings
Your Personal Meeting ID (PMI): 320-592-3283 ’[_] Copy meeting link

]

% © RECORDINGS ~ ‘ o
®

a8

3 Easily schedule or join upcoming meetings by conne... Connect X

=j Easily schedule or join upcoming meetings by conne... Connect X
Tomorrow
9:00 AM Buck Strick's RingCentral meeting
10:00 AM https://meetings.ringcentral.com/j/1497505282

3. Silecréateur de la réunion a demandé un mot de passe, indiquez le mot de passe pour rejoindre

cette réunion.
4. Configurez vos sources audio dans la réunion qui s'ouvre sur votre appareil.

Pour en savoir plus sur la facon de rejoindre une réunion, visitez Rejoindre une réunion dans 'application
RingCentral pour ordinateur de bureau et Web.
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Utiliser RingCentral Phone

Passer un appel

Vous pouvez appeler d’autres utilisateurs de votre entreprise directement depuis I'application RingCentral,
et si votre extension dispose d’une DigitalLine, vous pouvez également passer des appels sortants vers des
numéros de téléphone externes. Pour utiliser cette fonction, les administrateurs de votre application
doivent d’abord activer les fonctions téléphoniques au niveau du compte.

De plus, pour les utilisateurs qui disposent de lignes numériques, vous devez également vous assurer que
votre adresse d’'urgence est a jour, sinon vous serez limité a ne passer des appels qu’a d’autres personnes au
sein de votre entreprise. Pour en savoir plus, consultez les rubriques Configuration des paramétres du
téléphone dans I'application RingCentral pour ordinateur de bureau et Web et Numéros de téléphone - Vue
d’ensemble de RingCentral DigitalLine.

i < Q Ssearch BS
Strick Panes Company earc @ ° S

R CALLHISTORY T A
ﬁ‘ Allcalls - Y Filter call history
All calls
(e i Polixenia Klein R... 2 Outbound call 6:39PM
W (650)781-5403 10 min 1 sec
Call recordings New Call
Dianne Smith 4:33PM
® @0 VOICEMAIL ~ (720) 465-6852
Enter a namg or number
=) All voicemail Dianne Smith 4:32PM
(720) 465-6852 ‘
B Fax + A
All faxes Dianne Smith ABC DEF 4:31PM
(720) 465-6852
Sent 4 5 6
) @ Dianne Smith ol KL MNO 4:31PM
Received (720) 465-6852
Failed ) 7 8 9
(Jacl; Manning PQRS TUV WXYZ 6/12,9:15AM
205) 386-5610
® TEXT + A
0
62340 %) Unknown * + # 6/12,9:14 AM
2 ¥ 1253865610
43700
(515) 346-5218 @ BEAUMONT ISL 6/12,1:25 AM
409) 617-5950 .
(833) 259-0342 o7
m| 0 HURST TX x i 6/9,4:20 AM
(682) 626-9449 RS .
° PAULSBORO NJ Q% Missed call 6/9,4:04AM
& (856) 687-1843
® A Dulcinea Dunn Q¢ Inbound call 6/8.2:45 PM

Il existe plusieurs facons de passer un appel dans I'application RingCentral. Vous pouvez démarrer un appel a
I'aide des méthodes suivantes:

e Sélectionnez I'icone clavier en haut a droite
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e Survolez lasection Historique des appels via le menu Téléphone et sélectionnez le bouton plus
Démarrer I'appel qui apparait a I'extréme droite
e Cliquezsur l'icone de téléphone Appeler partout ol vous la voyez dans I'application

Pour passer un appel a l'aide du clavier :

1. Accédez au menu du Téléphone via la barre de menus latérale.
2. Cliquez sur I'icone du clavier en haut a droite.
3. Laissez I'ID de I'appelant par défaut ou sélectionnez un nouveau numéro dans la liste déroulante
Appeler depuis.
4. Entrez unnuméro sur le clavier et composez le numéro de I'une des deux maniéres suivantes :
a. Saisissez le nom ou le numéro de téléphone de la personne que vous souhaitez appeler pour
remplir une liste d’options ci-dessous
i Sélectionnez le contact que vous souhaitez appeler pour démarrer un appel
b. Appuyez manuellement sur les touches du clavier pour composer un numéro
i Cliquez sur le bouton vert en bas pour démarrer I'appel

Pour en savoir plus sur la facon de passer un appel dans I'application RingCentral, consultez Passer un appel

lapplication RineC . Web.

Prendre un appel

Vous pouvez facilement prendre un appel avec I'application chaque fois que quelqu’un appelle votre numéro
RingCentral. Lorsque vous recevez un appel entrant, une fenétre contextuelle apparait, ol vous pouvez
choisir parmi les options suivantes :

e Répondre: cliquez sur ce bouton pour répondre a I'appel entrant

e Verslamessagerie vocale : cliquez sur ce bouton si vous souhaitez envoyer I'appelant vers votre
messagerie vocale pour qu'il laisse un message. Pour I'utiliser efficacement, configurez vos
paramétres de messagerie vocale dans votre compte en ligne. Pour en savoir plus, consultez Gérer
les messages vocaux de votre application RingCentral

e lIgnorer : cliquez sur ce bouton si vous ne voulez pas répondre a I'appel et ignorer I'appel au lieu
d’envoyer I'appelant directement a votre messagerie vocale.
e Plus:sélectionnez 'icone points de suspension pour afficher les options suivantes :

o Transférer : sélectionnez cette option si vous souhaitez transférer un appel a un autre
utilisateur. Lorsque cette option est sélectionnée, il vous sera demandé de transférer le
numéro vers votre numéro disponible ou un numéro personnalisé.

o Répondre : sélectionnez cette option si vous souhaitez envoyer un message prédéfini ou
personnalisé a I'appelant. Si vous souhaitez répondre avec un message prédéfini,
double-cliquez sur le message. Si vous souhaitez répondre avec un message personnalisé,
entrez votre message dans le champ, puis appuyez sur Entrée.
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Buck Strick Buck Strick
(409) 200-2364 (409) 200-2364
Ignore More Ignore
Forward >
©0 | o~
To voicemail Answer To voicemail —mer_—

Pour en savoir plus, consultez Prendre un appel dans I'application RingCentral pour ordinateur de bureau ou
Web.

Envoyer un message

Pour envoyer un message dans l'application RingCentral, procédez comme suit :

1. Cliguez sur le bouton plus Nouvelles actions situé a droite dans la barre supérieure.
2. Sélectionnez Envoyer un nouveau texto dans le menu déroulant.
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Send new message
Createteam

Start a video meeting
Schedule a video meeting
Send new text

Send new fax

‘ Invite to RingCentral >

T, —

3. Siplusieurs ID de I'appelant vous sont attribués, cliquez dans le champ Texte de et sélectionnez
I'identifiant de 'appelant dont vous souhaitez que le texte provienne.

New text

Text from

(720) 465-6852

To

Enter names or phone numbers

@

Cancel

4. Saisissez le nom ou le numéro de téléphone de la personne a laquelle vous souhaitez envoyer un
message dans le champ A.

5. Cliquez sur le bouton Suivant pour accéder a la conversation par texto.

6. Saisissez un message dans le champ de message en bas de I'application.

7. Envoyez le texto en appuyant sur Entrée ou Retour sur votre clavier.

Si vous souhaitez en savoir plus, consultez Envoyer un texto dans I'application RingCentral pour ordinateur

de bureau ou Web.

Utilisation du HUD

Laffichage téte haute (HUD) de 'application RingCentral vous permet d'utiliser des fonctionnalités
téléphoniques avancées et de garder la liste d’extensions que vous utilisez souvent a portée de main. Le
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HUD vous permet également de voir les extensions d’utilisateur en temps réel ainsi que si elles sont
disponibles ou en cours d’appel.

Activation de la fonction HUD dans I'application RingCentral pour ordinateur de
bureau

1. Accédez aux Paramétres via la barre de navigation de gauche.
2. Cliquez sur I'onglet Téléphone dans le volet de gauche.
3. Activez le commutateur a bascule pour la fonction HUD sous Affichage téte haute (HUD).

Remargque : une fois la fonction HUD activée, vous pouvez activer I'option Me notifier si les extensions que
je surveille recoivent des appels entrants si I'application RingCentral est votre application téléphonique par
défaut. Vous recevrez ensuite des notifications d’appel lorsque quelqu’un que vous surveillez recoit un
appel.

Navigation dans I'interface HUD

Pour afficher les extensions dans votre HUD aprés avoir activé cette fonction, accédez a Téléphone via la
barre de navigation de gauche, puis cliquez sur la catégorie a afficher :

e Extensions: affiche les extensions d’utilisateur.

e Salles de conférences : affiche les appels délégués.

e Appels délégués : rejoint ou crée une conférence téléphonique.

e Emplacements du parc: affiche les appels parqués.

Remarque : par défaut, seule la catégorie Appels délégués est affichée. Les autres catégories nécessitent une
configuration de la part d’'un administrateur. Pour en savoir plus, contactez |'assistance clientéle.

Envoyer un fax

Pour envoyer un fax via le bouton Nouvelles actions, procédez comme suit :

1. Sélectionnez sur le bouton Nouvelles actions plus situé a droite dans la barre supérieure.
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Send new message

Create team

Start a video meeting
Schedule a video meeting
Send new text

Send new fax

Invite to RingCentral >

" —
2. Cliquez sur Envoyer un nouveau fax dans le menu déroulant.

New fax

To

Enter fax number or contact number

Cover page

Ancient L 4

Cover page note

@ Attach file (maximum files size is 50 MB)

Cancel

3. Entrezun numéro de fax dans le champ A.
4. Sélectionnez un théme pour votre page de garde via le menu déroulant Page de garde (par défaut,
Contempo).
5. Ajoutez des notes dans la zone de texte Note de la page de garde (facultatif).
6. Sélectionnez I'icobne de trombone Joindre un fichier et sélectionnez les fichiers que vous souhaitez
faxer.
7. Choisissez 'une des opérations suivantes:
a. Cliguez sur Envoyer maintenant pour envoyer le faximmédiatement OU
b. Sélectionnez Envoyer plus tard pour ouvrir la fenétre modale Choisir la date et I'heure.
i.  Sélectionner la date d’échéance
ii. Spécifiez une date d’échéance
iii.  Sélectionnez le bouton Programmer pour programmer votre télécopie

© 2021 RingCentral, Inc. Tous droits réservés.



de l'application RingCentral | 34

Pour en savoir plus, consultez Envover et recevoir un fax sur I'application RingCentral.
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