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Bienvenue

RingCentral Phone transforme votre ordinateur PC ou Mac en un centre de
communication tout-en-un totalement synchronisé au réseau de votre
entreprise. Ceci, afin de collaborer avec vos collégues et clients ol que vous
soyez, a condition d’avoir une connexion haut débit et un casque.

RingCentral Phone vous permet de communiquer dés que vous étes
connecté a votre ordinateur, ol que vous soyez. RingCentral Phone
combine la puissance de gestion des appels que vous attendez d’'un
téléphone de bureau avec les outils de collaboration dont vous dépendez le
plus comme les textos, les conférences et les fax afin que vous restiez
productif tout en limitant le nombre d’'appareils a gérer. RingCentral Phone
est facile a installer et encore plus a utiliser. Nous allons vous le prouver.

RingCentral
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Nouveautés

Prise en charge de I'extension
e Vous permet de visualiser les extensions du méme site sans code

de site.
o Affiche les extensions du méme site sous forme courte.

e Permet d'utiliser des extensions courtes avec d’autres fonctions,
telles que la composition de numéros et I'envoi de messages.

Changer I'état affiché en disponible

Cliguez sur I'icéne « RingCentral Phone » dans la barre d'état
systeme pour afficher votre disponibilité. Voir page 18.

Identifiant d’appelant pour les fax

Sivous voulez sélectionner un contact pour envoyer un fax, vous
pouvez sélectionner l'identifiant de I'appelant. Voir page 33.

Langues prises en charge

L'anglais d’Australie a été ajouté dans cette version. Pour une
liste des langues prises en charge dans cette version, consultez

la page 5.

RingCentral
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Langues prises en charge
L NS Paramétres

Les langues suivantes sont prises en charge par la version 10.0 de
. e Config. en tant qu’a ar défaut pour les
RingCentral | Genéral fa,(ef:ppe,s arsenp !

&

Appliquer

o Anglais (Etats-Unis)
o Angla!s (Royaume—Unl) £ Son S S—
e Anglais (Australie)
e Francais O Appels —
e Francais (Canada) Lancer automatic EN€ish (United Kingdom)
English (United States)
J Allgmand B Messagerie : :
e [talien Espanol (Espaia)
e Espagnol _— NEETTARRIESH Eepaiiol (Latinoamérica)
) ntac
N ~ 7 Frangals
Langues dans le menu Paramétres S 7
B Partici i Conserver I'application au premier plan E
. . N K articiper mai...
Sélectionnez nouvelles langues dans le menu Paramétres.
Modéles de fax #5  Raccourcis cla.. Alertes concernant les produits RingCentral
Les modéles de fax pour les langues ajoutées sont disponibles. '
D Assistance Accéder & mon compte en ligne:
f:_'r Paramétres de mon extension
(i) Apropos 7@ Systéme téléphonigue
| [4] Facturation
Fermer la session
RingCentral 1000
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Apercu du produit

Tous \.r’oi)to Fax Te::teo
Q Recherche Vi
= s::al::tv:c:t::::fm o2 (D
2 Qi SOOI,
B ?::;ssward 02110116 (7)
= B v o106 (D)

A4 L\ EEE ADNA —

Bienvenue a votre centrale de communication de bureau

Elle est accessible 4 partir du bureau de votre ordinateur pour vous permettre de faire
des appels, d'envoyer des textos ou des fax ou méme de tenir une téléconférence...
le tout a partir d'une méme application pratique.

Passer O Suivant

RingCentral

) x
B ;‘::g’;sa"a"d 021016 (7)
Christophe Caron
O Comment allez-vous? e @
(416) 555-12345
B, 210916 (D)
Qo Alain Bertrand 17/09/16 @

Message vocal (0:10)

(> Charger Plus

O O & B O 8

Parcourir l'application

Tout ce dont vous avez besoin sur un seul écran. Les messages sont situés au milieu.
Le menu des textos, des fax et des téléconférences est situé en bas. Commencez
comme vous voulez: trouvez une personne ou cliquez sur une action pour amorcer
la communication.

Passer @] Suivant




RingCentral Phone | Apercu du produit

Apercu du produit (suite)

eoe [E 11:42
Jean Gadeaut
101
) @ w
Muet Clavier Audio
I O +
Avoir Record Ajouter

Controles d'appel faciles

Ce composeur convivial a tous les contrdles d'appels robustes que vous désirez.
Utilisez la mise en attente, le mode discrétion, le renvoi d'appel ou l'enregistrement
d'un seul dlic rapide. Vous pouvez aussi mettre en garde un appel pour que toute
personne de votre réseau puisse le prendre.,

Passer o] Suivant

RingCentral

0

— Message de Groupe &, .0, Q 2

A: Jean Gadeaut, Paul Croix

Jean Gadeaut

J'ai un rapport trés intéressant
concernant notre budget annuel.
Jespére quil te plaira.

03/10/16 10:40 PM

Trés bien!
Nous allons discuter demain

Jean Gadeaut

Textos SMS Affaires

N'hésitez pas a envoyer des textos a vos collégues. Vous pouvez envoyer un texto a un
seul contact ou a un groupe entier afin que tous participent 4 la méme conversation.

Passer @] Suivant
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Apercu du produit (suite)

* @ 0 2 =

Tonss Vo
Martin Morgan | Poste: 7425
@ Disponible
fizabeth A -
o Apr Surveller Appeler Message
Anru Hard
P | Julie Bennett | Poste: 6246

@ Disponible

Ve S8 Dobra Moore | Poste: 0424
| pgrs (- Appel de (416) 555 - 2345

Creistophe  Randy Ward | Poste: 7356
Comment o () En attente avec (416) 555-1234

Acceés facile a laffichage téte haute

& Z

Arthur Lopez | Poste: 8381
@ Disponible

Samuel Foster | Poste: 0431
(- Appel de (416) 555 - 4334

Denise Gray | Poste: 9734
@ Disponible

A B R K O

Tranalérer Ajouter Appoler Mestage

Willie Parker | Poste: 7673
@ Disponible

Surveiller l'appel de Piacer le pointeur au-dessus des éléments
l'agent d'un seul dic pour découvrir une variété d'options
Affichage téte haute

Ajoutez des collégues a votre liste d'affichage téte haute pour les joindre facilement
au moyen d'appels et de textos rapides. Gérer les appels pour le transfert, la mise
en garde et la surveillance des appels.

* Avec certains forfaits seulerment

Passer 0] Suivant

RingCentral

0
X

Collaborez efficacement avec vos équipes
grice & lo messagerie en temps réel
Une source unique pour ka gestion de tdches

3 -

Famprose ) Gig

Collaboration

Envoyez des messages a votre équipe, attribuez des tiches,
partagez des fichiers, créez des événements et plus dans Glip.
Pour commencer 2 l'utiliser, cliquez sur I'icone Glip. ()

@] Terminer
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Télécharger et installer 'application

L'installation de RingCentral Phone pour votre ordinateur de bureau est
rapide et facile. Avant de commencer, vérifiez la configuration systéme
requise pour vous assurer que votre ordinateur peut utiliser RingCentral

Phone RingCentral © David ~ | (650)204-3148 Ext. 101 m Obtenir do faide | Se déconnecter
Apergu Messages Liste des appels Contacts Paramétres Outits ~ A ‘. o
Pour télécharger et installer RingCentral Phone :
Nouveautés
1. Connectez-vous a votre compte RingCentral en ligne. APPICAION! appicators maes
2. Rendez-vous sur le menu Outils et sélectionnez Applications pour _ AopACH s e o
Télécharger RingCentral Phone Riunions

ordinateur de bureau.

RingCentral Phone transforme votre ordinateur en un poste da command g,

3. Téléchargez la version de 'application compatible avec votre M it Gl o ot i ¥ i
. unnr. ma aw-»:-al-on —p’romz des appols, dCoutoz des massages VoL ..o,
Ordlnateur, PC ou Mac_ envoyez dos toxtos of des fax, partout

Appiication pour Salesforce
Fonctionnalités incluses

4. Exécutez I'assistant d'installation. i
« Emettez” et recevez des appels depuis nlimporie ol avec une connes

VOUS étes maintenant prét é VOUS Connecter é Ringcentral Phone. . ‘Cn:;-':q‘muuc:u.\lmma\.\MG@‘-um-m;merodeﬂ!wpﬂwetdasl ApeiRe Stein
s T i s e e S g R e
Exigences du systéme < B s i e Poctl o dhrslopprcns
» Triez vos messages vocaux 3 mesura quils sont déposés dans votra ™
interrompez lenregistrement el répondez & ceux que vous voulez prat
Votre ordinateur requiert la configuration minimale suivante pour une ‘":’“‘“"“’"' . O B
. . ) . * Les appels sortants requidrent un service facultati de téléphonie Vour: - W o) T
utilisation optimale de RingCentral Phone : Eugences du syetome == =
PC Mac =
PC « Windows 7 et versions ulliriewres  + OS X E1 Capitan 10.11 ou versions °
. . L. » Processeur d'au moins 2 GHz tdneures
e Windows 7 (ou une version ultérieure) (Rbwcubiby - Processerio
. . Mrmm‘u-dau moins 4 Go (8 Go . Mrmm:n d'aumoins 4 Go (8 Go
* Processeur 2 GHz (32 ou 64 bits) 7 TR - L
e Mémoire d’au moins 4 Go (8 Go conseillé) s [ ——
de 1024 x 768 de 1024 x 768

¢ 400 Mo d’espace disponible sur le disque dur
e Résolution d’écran minimale requise de 1 024 x 768

Mac
e Mac OS X® 10.11 El Capitan (ou version ultérieure)
e Processeur Intel
e Mémoire d’au moins 4 Go (8 Go conseillé)
¢ 400 Mo d’espace disponible sur le disque dur
e Résolution d’écran minimale requise de 1 024 x 768
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Connexion a RingCentral Phone

1. Cliquez sur votre ordinateur de bureau.

Slovaquie (+421)

& .

°.¢ Coréedu Sud (+82)
E Espagne (+34)

B Suéde (+46)

B3 suisse (+41)

Rl wivan (+886)

* Royaume-Uni (+44)

Etats-Unis (+1)

Ou connectez-vous avec

= G )

E-mail Google Accésunique

Sélectionnez votre région.

2. Cliquez sur Connexion ou sur Accés unique a I'aide de vos
identifiants pour accéder a RingCentral Phone et a toutes les

RingCentral

applications de votre entreprise avec une authentification unique.

Apprenez-en plus sur I’Accés unique (aussi appelé Authentification
unique) ici. Pour en savoir plus sur la connexion a RingCentral Global
Office, passez a la page suivante.

= RingCentral Phone =

T
[11]
=
n
=]

() Enreg.le MDP

Mot de passe oublié ?

Ou connectez-vous avec

= G )

E-mail Google Accésunigque

Entrez le numéro de téléphone (abrégé
N° de Tél.) et le mot de passe et cliquez

sur Connexion.

b4 Mon profil

Lindy Larapin:
Occupé 7

Disponible

Occupé

MNe pas déranger

) Invisible

N® de Tél (855) 205-4447

O X N6 FH

]

&

Votre profil apparait.

10


www.success.ringcentral.com/articles/en_US/RC_Knowledge_Article/How-to-Update-the-Login-Information-on-the-RingCentral-Softphone.
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RingCentral Global Office Support

Global Office Support simplifie et consolide la gestion du systéme téléphonique en réunissant toutes les filiales internationales sur un compte, réduisant par
conséquent le colt de la gestion informatique et les frais des appels internationaux. RingCentral Global Office Support est disponible dans les pays suivants :
Australie, Autriche, Belgique, Canada, République Tchéque, Danemark, Finlande, France, Allemagne, Hong Kong, Irlande, Israél, Italie, Luxembourg, Mexique,
Pays-Bas, Norvége, Portugal, Singapour, Espagne, Suéde, Suisse, Taiwan, Royaume-Uni et Etats-Unis. Le formatage des numéros internationaux est pris en
charge pour chaque pays.

Global Office Support augmente I'efficacité des communications entre les bureaux grace aux appels gratuits entre les extensions. Global Office Support offre
une activation instantanée des extensions pour les numéros internationaux, et ce, directement a partir du lot de numéros. Ce service offre également une
facturation compléte et des résumés des services divisés en zones d’appel. Les appels sortants avec des plans de numérotation compétitifs au sein de la région
sont pris en charge pour tous les points d'arrét, y compris pour les applications mobiles et pour les ordinateurs de bureau. Une seule application prend en
charge plusieurs plans de numérotation. Cliquez ici pour en savoir plus sur RingCentral Global Office Support.

= RingCentral Phone =l

Appel impossible

Connexion

O &a =

4 Mon profil

Mot de passe i ! Lindy Larapin
Occupé &

() Enreg.le MDP
@ Disponible

® Occups v
e passe oublie

° MNe pas déranger

Invisible

N de Tél. (855) 205-4447 wl

Ou connectez-vous avec

B G )
E-mail Google Accésunigque O C}ﬂ 050 B @ @

11


www.success.ringcentral.com/articles/RC_Knowledge_Article/8353
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Favoris

RingCentral Phone s’ouvre sur I'écran Favoris a la premiére connexion et affiche des icones réunissant tous vos besoins sur un seul écran. Vous pouvez ajouter
un favori a partir de votre liste de contacts LL;!- entiére, professionnelle ou personnelle, ou de vos contacts Outlook a 'aide de ce filtre ? Vous pouvez

également choisir parmi des contacts OS X ou Google. Placez la souris au-dessus d'un nom (par exemple, Patrick Sullivan) pour révéler vos options de contact :
appel ou texto. Voici un bref résumé du fonctionnement de RingCentral Phone. Remarque : Les Contacts et Favoris sont d’abord triés par lettres, puis par
chiffres et enfin par caractéres spéciaux ou Unicode. Caractéres Unicode.

Etat de présence de votre compte. Définissez votreétat de disponibilité.

(B64) 555-1212"101 ~

Favoris

Patrick Sullivan
@ Disponible

Aaron Shikl rlijsky
@ Disponible

Alexandra Gomes
@ Disponible

Bob Johnson
® Dizponible

Charlie Lee
@ Disponible

Chelsey Mclaug...
@ Disponible

Dave Richards
@ Disponible

Douglas Reyes
@ Disponible

X

Appel impossible

AW

-

=
2
O
O

(-]
Qe
(=]

& Q) ]

Messages. Consultez tous vos messages au méme endroit. Les messages sont toujours
actualisés et synchronisés avec vos autres appareils.

Favoris. Ajoutez les collégues avec qui vous communiquez réguliérement. Vous pouvez
voir leur état de présence et les contacter directement a partir de cet écran.

Calendrier. Calendrier Google ou Outlook. ICal si vous utilisez un Mac.

Journal d’appels. Examinez toute I'activité des appels sur votre compte.
Contacts. Séparez les listes de contacts personnels et professionnels pour
trouver rapidement la bonne personne.

Affichage téte haute. Offre une interface unique pour gérer les appels entrants

sur le bureau. Vous pouvez voirl’état de présence de jusqu’a 100 utilisateurs.
Clavier de composition. Composez un numéro de téléphone pour passer des appels
a partir de cet écran.”

SMS. Envoyez des textos a une personne ou a un groupe.**

Réunions en ligne. Lancez des réunions en ligne pour collaborer et partager
vos écrans avec des collégues ou des clients a distance.

Audioconférence. Organisez des conférences téléphoniques instantanées et invitez
facilement jusqu’a sept participants. **

Fax. Envoyez et planifiez des fax et sélectionnez des pages de couverture depuis ceécran.

Glip. Collaborez et partagez des fichiers avec les membres de votre équipe grace a Glip.

Paramétres. Définissez vos préférences d’application.

*Les clients professionnels requiérent un numéro acheté pour passer des appels sortants
depuis I'application.
**Les SMS, réunions en ligne et audioconférences sont disponibles dans certains forfaits Office.

12



RingCentral Phone | Contacts : Ajouter ou mettre a jour votre liste de contacts

Contacts : Ajouter ou mettre a jour votre liste de
contacts

La liste des Contacts est votre carnet d’adresses en ligne. Elle stocke les
contacts de votre entreprise, toutes les personnes dans votre annuaire
d’entreprise, vos contacts personnels, toutes les autres personnes
extérieures a I'entreprise comme les amis, la famille ou méme les
fournisseurs. Votre liste de contacts personnels est clairement séparée de
votre liste de contacts professionnels, vous ne pourrez donc jamais vous
tromper lorsque vous recherchez un contact.

Afficher vos contacts

En haut de I'écran, cliquez sur . pour ouvrir vos contacts. Cliquez sur

I'icone Filtre ? pour sélectionner Tous les contacts, les contacts
professionnels, personnels ou Outlook. Cliquez sur un contact
(Adrian Yang dans cet exemple) pour consulter son état de présence.

Mise a jour de votre Liste de contacts personnels

Bonne nouvelle. Il est inutile de mettre a jour vos contacts professionnels
manuellement. Votre annuaire d’entreprise est synchronisé avec le compte
RingCentral principal de votre entreprise et est constamment mis a jour
pour toujours avoir accés aux derniéres informations de contact de
I'intégralité de votre entreprise.

Le saviez-vous ?

Vous pouvez appeler votre contact ou lui envoyer des
textos directement a partir de votre Liste de contacts.
Il vous suffit de cliquer sur le nom de la personne
souhaitée et de cliquer ensuite sur l'une de ces icones :

e Pourappeler, cliquez sur ‘.

. oy
e  Pour envoyer un texto, cliquez sur |~

RingCentral

Appel impossible

Adrian Yang
@ Disponible

MNuméros de téléphone

Extension 103

Direct (256) 531-7302

E-mails

E-mail

13



RingCentral Phone | Mise a jour de votre Liste de contacts personnels

Mise a jour de votre Liste de contacts personnels

Vos contacts personnels sont peut-étre déja synchronisés avec votre téléphone
mobile ou avec Microsoft Outlook, mais vous pouvez également ajouter,
modifier ou supprimer manuellement un contact personnel a tout moment.

Ajouter un contact

1. En haut de I'écran, cliquez sur 2}
Cliquez sur le filtre et sélectionnez Personnel.

3. Cliquez sur (¥) dans le coin supérieur droit pour ouvrir 'écran
Nouveau contact.

4. Complétez les champs d'informations souhaités comme le nom,
I’adresse e-mail et un ou deux numéros de téléphone. Vous pourrez
toujours y revenir et ajouter plus d’'informations ultérieurement.

5. Cliquez sur Enregistrer. La page s’actualise et affiche un résumé des
informations du contact.

6. Cliquez sur €<= pour revenir a la liste compléte des contacts personnels.
Modifier un contact

Cliquez sur B en haut de 'écran.
Cliquez sur 'onglet Personnel.
Cliquez sur le nom que vous souhaitez modifier.

oA e

Faites les modifications souhaitées aux informations du contact
souhaité.
6. Cliguez sur Enregistrer.

Supprimer un contact

En haut de I'écran, cliquez sur 0
Cliquez sur 'onglet Personnel.
Cliquez sur le nom que vous souhaitez supprimer.

Sur I'écran Informations sur le contact, cliquez sur Z

Cliquez sur Supprimer.

Dans la boite de dialogue de confirmation, cliquez a nouveau sur
Supprimer. Le contact est définitivement supprimé de votre liste de
contacts personnels.

ok WOhE

Sur I'écran Informations sur le contact, cliquez sur Z en haut a droite.

Nouveau contact

A Conference

Aamir lron

Aaron Bam

Aaron Camera

AaronHunton

Aaron Lattaro

RingCentral

Appel impossible

Prénom l

Nom
Entreprise
Fonction
MN? de Tél.

Daomicile

Ajouter un téléphone @

E-mails
E-mail

Annuler

14
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Ajouter un avatar a la photo d’'un contact

RingCentral pour ordinateur de bureau s’intégre naturellement

a Microsoft Outlook et au carnet d’adresses Mac. Il vous permet ainsi
d'importer facilement des contacts dans les contacts de votre ordinateur
de bureau. Si ces contacts comportent des photos, elles seront affichées
dans votre Liste de contacts.

Lorsque vous disposez de nombreux contacts, il est parfois plus facile de
reconnaitre le contact souhaité grace a un indice visuel vous rafraichissant la
mémoire. RingCentral pour ordinateur de bureau vous permet de charger
n'importe quelle photo ou illustration pour I'utiliser comme avatar affiché 3 n Nouveau contact
c6té du nom du contact. Par exemple, vous pouvez télécharger une photo de B

la personne ou un fichier image comme un logo ou un animal la représentant. s Lindy Larapin

\_{ Recherche..

Vous seul pouvez voir I'avatar lorsque vous utilisez RingCentral Phone.

La personne que vous contactez ne peut pas voir les images que vous
utilisez. Il ne s’agit pas d’une image de profil que vous pouvez utiliser pour
un affichage public. Cet avatar est uniquement destiné a votre usage
personnel pour reconnaitre le contact.*

Ajouter un avatar

1. En haut de I'écran, cliquez sur .

2. Cliquez sur l'icone Filtre ? et sélectionnez Tous, Entreprise,
Personnel ou Outlook.
3. Cliguez sur le nom du contact auquel vous souhaitez attribuer un avatar.

Cliquez sur 0 a c6té du nom. L’écran Ajouter une photo s’ouvre.
Cliquez sur « Cliquer pour ajouter une photo ». Trouvez le fichier
image que vous souhaitez utiliser.

6. Cliquez sur Enregistrer. Vous devez maintenant voir I'image
téléchargée a c6té du nom du contact.

vk

Remarque : Votre image de profil personnel sera synchronisée sur le

RingCentral

Appel impossible

Cliquer pour ajouter une photo.

Annuler

Cloud RingCentral, sur les applications mobile et pour ordinateur de
bureau. Votre image de profil dans les contacts professionnels sera
également synchronisée sur 'application RingCentral Phone.

Toutefois, la photo que vous venez d'ajouter ne remplacera pas
automatiquement celle ajoutée manuellement par vos contacts.
Les contacts dans le Cloud ajoutés localement n’affectent pas les favoris
des sources externes comme les contacts MS Outlook et OS X.

15
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Favoris : Créer une liste de contacts favoris

L’écran Favoris est un raccourci vers vos contacts les plus fréquemment
utilisés. Vous pouvez ajouter jusqu’a 100 contacts de votre Liste
personnelle ou de celle de I'entreprise. Puisque la liste est plus courte, vous
pouvez trouver la personne souhaitée plus rapidement.

De plus, lorsque vous ajoutez un contact professionnel a votre liste de
favoris, vous pouvez consulter I'état de présence de son téléphone.

Cet état permet de vérifier si la personne est disponible pour prendre des
appels. L'état de présence est uniquement disponible depuis votre liste de
Favoris et seulement pour vos contacts professionnels.

Afficher votre Liste de favoris

Cliquez sur en haut de 'écran. L'écran Favoris s’ouvre et affiche tous
vos contacts favoris existants.

Placer un contact dans les favoris

1. En haut de I'écran, cliquez sur. ou JL+.

2. Cliguez sur ? et sélectionnez Personnel ou Professionnel.
3. Cliguez sur le nom que vous souhaitez ajouter a votre liste de favoris.

Cliquez sur ¥ a cété du nom. Lorsque I'étoile vide devient pleine
% , votre contact a été ajouté a votre liste de favoris avec succés.

Le saviez-vous ?

Vous pouvez appeler votre contact ou lui envoyer des textos
directement a partir de votre liste de Favoris. Il vous suffit de cliquer
sur le nom de la personne souhaitée et de cliquer ensuite sur I'une de
ces icones: _

® Pour appeler, cliquez sur “

e Pour envoyer un texto, cliquez sur |

Intégration de Contacts Google

Affichez vos contacts Google a partir de RingCentral Phone ou
sélectionnez et déplacez vos contacts Google un a la fois.

RingCentral

Supprimer un contact favori

1. En haut de I'écran, cliquez sur . Tous vos favoris existants sont
affichés.

2. Cliquez sur / dans le coin supérieur droit de I'écran.

3. Trouvez la personne que vous souhaitez supprimer et cliquez sur ]ﬁI
en regard du nom.

Alex Prazma

@ Invisible

©C O W

Le contact est supprimé de I'écran, mais vous pouvez encore le
retrouver dans votre liste générale personnelle ou professionnelle.

Appel impossible

Favoris &£ S
@ Aaron Shikirlijsky o Jen Williams (@]
~ @ Disponible ® Disponible[y Appeler  Texto
D Alexandra Gomes ' Johnthan Ng
@ Disponible @ Disponible
g' Bob Johnson 9 Jose Panov
@ Disponible @ Disponible
e Charlie Lee Q Mary Goss
* @ Disponible @ Occupé
@ Chelsey McLaug... e Mohamed Glor
@ Disponible " @ Disponible
Q Dave Richards g MNaga Tiski
@ Disponible @ Disponible
' Douglas Reyes Q Penny Pate
@ Disponible @ Disponible
_» Helen Smith 9 Rosie Jones
® Disponible @ Disponible
s
O L B OO G
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Afficher I'état de présence d'un contact favori

L'état de présence vous permet de vérifier si I'un de vos contacts
professionnels est disponible pour prendre un appel. L'état de présence
peut uniquement étre affiché sur votre écran Favoris, dés lors vous ne
pouvez pas consulter I'état de présence depuis votre liste de contacts
professionnels.

Pour afficher I'état de présence :

1.

2.

En haut de I'écran, cliquez sur . Tous vos favoris existants sont
affichés.
Regardez sous le nom du contact :

Johnthan Ng n\ ~

@ Disponible ® 5

> Mary Goss e
id q\v b )

O @ Occups

» Un point vert (@) signifie que la personne est disponible. Vous
pouvez donc l'appeler.

e Un point rouge (.) signifie que la personne est occupée,
souvent déja en communication.

e Un point rouge avec une barre blanche (°) signifie Ne pas
déranger.

e Un point gris () signifie que la personne est invisible (hors ligne).

Aaron Shikirlijsky
@ Disponible

Alexandra Gomes
@ Disponible

Bob Johnson
@ Disponible

Charlie Lee
@ Disponible

Chelsey McLaug...
@ Disponible

Dave Richards
@ Disponible

Douglas Reyes
@ Disponible

000

Favoris

O

v @ O 0O & @ D P

RingCentral

_ﬂu’:|pE'| I.'mpl:l‘:';ihh?

Jen Williams
@ D]sponibleb Appeler

Johnthan Ng
@ Disponible

Jose Panov
@ Disponible

Mary Goss
@ Occupé

Mohamed Glor
@ Disponible

Naga Tiski
@ Disponible

Penny Pate
@ Disponible

Z &
@)

Texto
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Définir votre propre état de présence

Vous pouvez définir votre propre état de présence pour que les autres
personnes de votre entreprise puissent rapidement vérifier si vous étes
disponible pour prendre un appel. Procédez comme suit :

1. Cliquez survotre numéro de téléphone dans le coin supérieur gauche
de la page. Un écran déroulant s’affiche, indiquant votre nom et votre
disponibilité actuelle.

2. Réalisez I'une des actions suivantes :

e Définissez votre état de présence : cliquez sur Disponible,
Occupé, Ne pas déranger ou Invisible.

e Ajoutez un commentaire sur votre état : cliquez sur V4 juste en
dessous de votre nom. Saisissez un bref commentaire, comme
En réunion.

Cela sera votre état de présence jusqu’a ce vous le changiez a nouveau.

Utiliser I'icone RingCentral pour modifier la présence
Suivez ces étapes pour utiliser I'icone RingCentral pour modifier la présence.

1. Appuyez sur I'icéne RingCentral.

@ Disponible

@ Occupé
© Ne pas déranger

Invisible

2. Sélectionnez Etat, puis le type de présence : Disponible, Occupé,
Ne pas déranger, ou Invisible.

3. Décidez si vous souhaitez prendre des appels (Accepter les appels en
attente) ou les envoyer directement sur votre messagerie vocale.

= ‘RingCentral Phone

(855

o239

= g 9 &
pd Mon profil
1_;_ - Lindy Larapin:

e

‘;' Occupé &7
. Disponible

. Occupé
Q Ne pas déranger
Invisible

N® de Tél (B55) 205-4447

RingCentral

- SN
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Passer un appel

Vous pouvez utiliser le clavier numérique pour appeler une personne de
votre liste de contacts ou composer le numéro de téléphone manuellement.

Pour passer un appel :

1.

Cliquez sur (8 dans le menu supérieur pour afficher le clavier
numérique.

« Dans le champ « A », cliquez sur (+) pour sélectionner un contact
ou cliquez sur les chiffres du clavier numérique pour composer
un numéro de téléphone manuellement.

e Dans le champ ID de 'appelant @ cliquez sur le curseur pour
sélectionner le numéro de téléphone que vous souhaitez afficher
au destinataire.

Sélectionnez un numéro de téléphone.

Cliquez sur le bouton d’appel vert ° pour passer I'appel.

Lorsque I'appel est connecté, I'écran de I'appelant affichera Appel
actif, a droite, et affichera également soit le numéro téléphone

composé, soit le numéro de I'extension si I'appel est passé en interne.

CONSEIL : Vous pouvez toujours appeler directement depuis votre écran
Contacts. Il vous suffit de cliquer sur le nom que vous souhaitez appeler et
votre appel se connectera depuis I'écran.

RingCentral Phone

1 2 3
42
78
« 0O

RingCentral
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Voix HD et indicateurs d’appel sécurisé

e Voix HD offre automatiquement une qualité d’appel optimale
entre des appareils qui prennent en charge la haute définition.

RingCentral utilise le codec Opus qui offre une meilleure qualité
vocale, surtout dans les environnements de bande passante et de
réseau limités.

e Les appels vocaux sécurisés (53 sont pris en charge par les
appareils dotés de cette fonction.*

*Vous pouvez obtenir des appels vocaux sécurisés en contactant
votre gestionnaire de compte chez RingCentral.

VolIP non disponible

Un avertissement apparait lorsque les appels VolP ne sont pas disponibles.

| B RingCentral Phone

ese [t

L3

Transfert

Appel en cours

—

-

v

Louise Leck
7882

Clavier

Mettreenat .

Parc

[ B

Audio

-

Ajouter

Q

Renvol

01:27

RingCentral

R - . .
(1) VolIP non disponible

Désolé, nous rencontrons des
difficultés pour connecter votre
appareil au serveur VoIP. La
fonction d'appel VolP n'est pas
disponible pour le moment.
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Lorsque vous étes en
communication

Lorsque vous étes en communication, les
options a I'écran facilitent la gestion de votre

appel.
Vous pouvez effectuer les opérations suivantes :

(e

\
]
/

Désactiver le son de I'appel (Muet).
Cliquez a nouveau pour réactiver le son
afin que vos appelants puissent vous
entendre parler.

Accéder au clavier pour vous permettre
d’entrer des numéros ou un code
lorsque vous étes en communication.

Le bouton Audio vous permet de
personnaliser vos paramétres audio
pendant un appel.

Mettre 'appel en attente (Mettre en at...).
Cliquez a nouveau pour reprendre I'appel.

Lancer I'enregistrement immédiat de
I'appel (Enregistrer). Votre interlocuteur
entend un message l'informant que

la conversation est en cours
d’enregistrement. Cliquez sur Arréter si
vous ne souhaitez plus enregistrer.

Ajouter des personnes au cours d’un
méme appel (Ajouter). Vous pouvez
ajouter jusqu’a quatre personnes.

Mettre fin a l'appel.

B RingCentral Phone

@ (854) 5551212

D]

see
Lindy Larapin
1212
$ i
Muet Clavier
] O

Transfert

Enregistrer

)
Audio
+

Ajouter

Q

Renvol

0

RingCentral

Transférer I'appel @ un autre collégue
ou numéro de téléphone. |l existe trois
types de transferts :

& Transfert avec assistance, permettant
de mettre I'appel en attente afin de
pouveoir communiquer avec voftre
collégue avant le transfert.

# Transfert sans assistance, connectant
directement I'appelant 3 une autre
extension.

® Envoyer vers la messagerie vocale,

entrainant un transfert immeédiat de

I'appelant vers une boite vocale

désignée.
Celui-ci vous permet de transférer
(renvoyer) un appel vers un autre
teléphone comme votre téléphone
mobile, sans interrompre I'appel.
Cliquez pour renvoyer |'appel et
sélectionnez le téléphone que vous
souhaitez utiliser.

- Cliquez pour renvoyer |'appel et
/ seélectionnez le téléphone que vous

souhaitez utiliser,

*Les utilisateurs répertoriés dans les
groupes de parcage verront peut-étre
'option de parcage d'appel dans un
emplacement privé ou public.
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Gestion des appels

Les fonctionnalités de gestion des appels affichent un appel en cours et un

appel en attente. Ces actions rapides sont disponibles a partir de ces écrans :

e Reprendre ou répondre a un appel

e Joindre un appel en attente a un appel en cours
e Ajouter un appel a une conférence

e Transférer un appel vers une autre extension

e Enregistrer un appel

e Désactiver le son de I'appel

e Activer votre haut-parleur

e Mettre un appel en attente

e Parquer un appel dans le cloud

e Renvoyer un appel vers un numéro de renvoi dans votre extension
e Terminer un appel

E') RingCentral pour Windows — O

* o &
see )
Lindy Larapin
1212
¢ m W
Muet Clavier Audio
I O +
Mettreenat..  Enregistrer Ajouter
£ g W
Transfert Parc Renvoi

00:03

RingCentral

Clavier Appels Actifs

(888) 895-4591
00:03 e @

Conférence téléphonique
053 ©0
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Répondre a un appel

Lorsque vous recevez un appel, I'écran de votre téléphone RingCentral
affiche automatiquement I'écran d’appel entrant pour vous avertir de
I'appel méme lorsque le son n’est pas activé sur votre ordinateur. L'écran
d’appel entrant affiche le numéro de téléphone (ou I'extension interne) de
I'appelant, ainsi que le nom et la photo de cette personne, lorsqu’elle est
disponible. Un utilisateur a la possibilité de répondre a un appel :
e En renvoyant I'appel vers une autre extension
e En répondant par un texto
e En acheminant I'appel directement vers la messagerie vocale
e Enignorant I'appel
Siignoré, I'appel est géré conformément aux régles de gestion des
appels définies par le propriétaire de I'extension.

Cela vous permet de décider comment répondre a l'appel.

Prendre I'appel

A partir de I'écran Appel entrant, cliquez sur pour prendre I'appel.

Le volume de votre ordinateur est automatiquement activé. Si vous le
souhaitez, vous pouvez préparer votre casque pour l'utiliser pendant
I'appel. Une nouvelle fenétre s’'ouvre pour chaque appel entrant.

Tous les appels entrants sont présentés dans une fenétre différente
lorsque qu'ils arrivent. Cette fenétre apparait lorsque vous avez plusieurs
appels entrants.

‘ Bob Johnson
a: (650) 555-5026

@0
@0

‘ B Wendy Smith
a: (650) 555-5026

RingCentral

(=) A: (854) 555-1212 —

Lindy Lara... (854} 555-1212

Murnéro personnalisé...

. Annuler
-5 ® 7
Rediriger Répondre lgnorer

Répondre et rivers |la messagere... ~Répondre et...
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Répondre avec un message de courtoisie

Lorsque vous ne pouvez pas prendre l'appel entrant directement, vous
pouvez proposer une réponse de courtoisie. RingCentral Phone est doté
d’options automatiques de synthése vocale. Vous pouvez sélectionner un
message préparé ou saisir votre propre message personnalisé et

RingCentral Phone le convertira en message vocal adressé a votre appelant.

Pour répondre avec un message préparé

1. A partir de I'écran Appel entrant, cliquez sur Répondre.

2. Un écran contextuel s'ouvre avec trois messages différents, comme
par exemple : Rappelez-moi dans

3. Cliquez sur le message que vous souhaitez écouter. S'il s'agit du
message Rappelez-moi dans, veuillez entrer une limite de temps.

4. Cliquez sur Envoyer. RingCentral Phone transmet le message
a I'appelant.

Pour répondre avec un message personnalisé

1. A partir de I'’écran Appel entrant, cliquez sur Répondre.
2. Cliquez sur Message personnalisé. Un écran contextuel s'ouvre avec
des options de messages.

Je vous rappelle dans...
Rappelez-moi dans...
En route

Message personnalisé

Annuler

Saisissez la réponse que vous souhaitez envoyer.
Cliquez sur Envoyer. RingCentral Phone transmet le message
a l'appelant.

Hw

Pour répondre a une demande urgente

Lorsque vous recevez une demande urgente et y répondez a l'aide d’'un
message personnalisé, le demandeur peut appuyer sur la touche 5 de son
téléphone et saisir un numéro de rappel « d’'urgence » que vous recevez
instantanément.

[ an: (854) 555-1212 = X

Je vous rappelle dans...

Rappelez-moi dans...

Enroute

Message personnalisé

Annuler | Envover
-~ & 7/
Rediriger Répondre lgnorer

Répondre et rvers |a messagere... ~Répondreet ...

RingCentral
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Filtrer des messages vocaux

Lorsque vous n’étes pas sUr de vouloir prendre I'appel, vous pouvez le

filtrer. RingCentral Phone vous permet d’envoyer le correspondant vers la
messagerie vocale, mais vous pouvez écouter le message qu'il vous laisse. Vous
pouvez prendre I'appel a tout moment lorsque le correspondant vous laisse un
message. La messagerie vocale s'arréte automatiquement et vous prenez I'appel.

Filtrer un appel

1. A partir de I'’écran Appel entrant, cliquez sur Vers la messagerie

vocale > Filtrer les messages vocaux.

Vous pouvez écouter le message que vous laisse I'appelant.

Pour répondre a I'appel en cours, cliquez sur Prendre I'appel.

4. Pour arréter de filtrer et laisser I'appel se poursuivre sur la
messagerie vocale, cliquez sur Arréter d’écouter.

wn

Envoyer I'appel vers la messagerie vocale

Lorsque vous ne pouvez pas prendre un appel immédiatement, vous
pouvez I'envoyer vers la messagerie vocale pour que I'appelant vous laisse
un message. Pour ce faire, a partir de I'écran Appel entrant, cliquez sur Vers
la messagerie vocale.

Transférer I'appel

Lorsque vous recevez un appel et que vous pensez que quelqu’un d’autre
préférerait le prendre, vous pouvez le transférer. Procédez comme suit :

1. A partir de I'écran Appel entrant, cliquez sur Transfert.
Un écran contextuel s’ouvre avec différents numéros de téléphone.
2. Transfert d'appel
e Cliquez sur le numéro de téléphone auquel vous souhaitez
transférer I'appel.
ou
e Cliquez sur Personnalisé et saisissez le numéro de téléphone
souhaité.
3. Cliguez sur Transfert.

RingCentral Phone transfére 'appel au nouveau numéro de téléphone.

4. Cliquez sur Ignorer pour arréter I'appel sur votre application et
permettre aux regles de transfert d’appel de prendre effet.

[ 2n: (854) 555-1212 —

Lindy Larapin;
1212

b 1 ,

Filtrer la messagerie vocale

Répondre et riers la messagerie . vRépondreet...

RingCentral

(2 2n: 1 (854) 555-1212 —

Lindy Larapin
1212

Filtrage de la messagerie vocale en cours

Prendre |'appel Cesser 'écoute
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Commuter I'appel

Si vous terminez un appel urgent sur votre téléphone fixe de bureau, mais que vous devez assister a une réunion, vous pouvez commuter I'appel instantanément du
client bureau vers le client mobile pour ne rien manquer de la conversation en cours. Tout écran d’'un téléphone RingCentral actif demande un processus en
2 clics qui permet un transfert instantané des appels entre les terminaux. Vous n’avez pas besoin d’attendre 'appel entrant sur votre appareil pour décrocher.
Vous pouvez activer le terminal de réception en 2 clics tout en continuant de votre appel et reprendre immédiatement la conversation. Cela réduit les
interruptions des appels en cours et réduit le temps nécessaire pour commuter et prendre un appel sur un appareil récepteur.

| 50N 2A0aL BOPAIERL

= v @ 0 4 =

L Appel &n cours

; Vaus svezr un appel sctif sver J. A. Smith. #um = o
. Souhaltez-wous poursuivre |'sppal sur cat
apparedl !
Jahn Smith ST
Pavel Grygoriey
Ay Hardkeesy v ; RaR
= Message vocal 10010 RO
4 It ol
1R Semith =
T Message vocal 20 o Tt Clavles A
Mirolas Batem I I O *
7 ox Gtk Sl
ratirean st Efcepitier Zjiapter
Harry Kare ~
e A aear i )
PP ket you know - i n {_‘}

Trarmifert Pare Refrocd
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Enregistrements d’appels

RingCentral

Vous pouvez accéder aux Enregistrements d’appels a partir du journal d’appels de votre ordinateur de bureau. Le petit point rouge indique que les appels ont
été enregistrés. Les fleches minuscules indiquent si 'appel est entrant ou sortant. La sélection des enregistrements permet de voir quels appels peuvent étre

écoutés ou supprimés (images 2 et 3).

(650) 741-9631*104

19 arata
D g |

Tous Manqués Enregistrem...
Dennis Cooper :
@.’ San Francisco, CA (0:32) o ®

@c De: Anna Hardaway
(2000

@‘ Steven Barmmes
(650) 202-5034

s A Bruce Cai, Nathan Gi...
B e na216 (i)

() w42 4 coss
S © ®

@_’ Ginger Hughes
Phiadeiphia, PA (202)

O O 6 B O O

(650) 741-9631"104

19 tat
D ¢

Tous Manqués Enregistrem...

@o A: Dennis Cooper
0:32)

hier

@_o De: Anna Hardaway
(2:00)

@‘_o De: Steven Barnes

11616
(514) 111161

e A Bruce Cai, Nathan Gi...
0 11/12/16

@_. De: Cameron Bairstow 1/10/16

(0221

©  © 0|0 0|0 =

e A Ginger Hughes
B 11/09/16

O o B O O

(630) 741-96317104

ml;‘ *

Tous Manqués Enregistrem...
@_.l A: Dennis Cooper 09:32 @
10:32)

@_o De: Anna Hardaway
(2:00)

De: Steven Barmnes
¢ 15.1:.:) nnens (i)

s A:Bruce Cai, Nathan Gi...
@ iam nnae (i)

¢ gz;mm Bairstow  ,, 10116 @

@ [y vp— 0022

C O @

O D o B O B
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Afficher ou écouter un message

L'écran Messages répertorie tous vos messages dans un seul endroit vous
permettant de donner la priorité a ceux que vous voulez ouvrir en premier.
Vous pouvez consulter votre messagerie vocale, vos fax et vos messages
sur cet écran. Vos messages sont automatiquement synchronisés depuis
votre compte en ligne et votre application mobile, par conséquent cette
liste de messages est toujours a jour.

Tous les messages s'affichent, par défaut, mais vous pouvez cliquer sur
n'importe quel onglet en haut de I'écran pour affiner I'affichage a seulement
un type de message. Les chiffres en rouge en regard des onglets vous
indiquent le nombre de messages.

[17] (1]
Tous Appel Fax Texto

Pour afficher vos messages

En haut de I'écran, cliquez sur E L’écran Messages s'affiche. Tous vos
messages sont répertoriés sur I'écran.

Apercu de la messagerie vocale

Les clients d'Cffice Entreprise
peuvent également activer
I'apercu de la messagerie vocale
a partir des paramétres des
messages et des notifications.
Lorsque 'apercu est active,
Victor Shehenkh VOS5 Messages vocaux seront
Messagevocal 10:23) - | convertis au format texte et
1 | affichés commesurl'image &

Hi thare lane. Thes is Victor calling and it's gauche,

about 3:30 PM on Tuesday. | am actually out
iof the office for the rest of the day. | ust
wanted to ghee you 3 guick status update on
the propect. Some changes were mads since

our last disoussion We need to complete the
project with less.

(BEH) 555444802 -

L'apercu de la messagernie vocale
est limité aux 60 premiéres
secondes du message, les
messages courts de 5 & 6 secondes
ne seront pas convertis, La
précision n'est pas de 100 % et
dépend de I'accent de 'appelant
et des facteurs de connexion.

Mesguer la taxte

P .
(&) eoee ]

L'apercu de la messagerie vocale
| se poursuivra jusqu'a ce qu'il soit
- désactive.

RingCentral

Pour écouter un message de la messagerie vocale

Les messages vocaux sont représentés par cette icone : (JC) . Cliquez surle

message que vous souhaitez écouter. Puis cliquez sur ® sur la barre

audio pour démarrer le message.

Lorsque vous avez terminé d’écouter le message, vous pouvez :

Cliquezsur| Pour...

Rappeler la personne.

Envoyer un texto a la personne.

Supprimer le message. |l est définitivement supprimé de
votre compte.

= O &

Enregistrer des fichiers depuis le Cloud.

@

Marguer le message pour vous rappeler que vous |'avez déja
écouté. Cliquer a nouveau pour le marquer comme non écouté.

Bloquer ce numéro depuis votre compte pour ne plus
recevoir d'appels de cette personne.

Ajouter cette personne a votre liste de contacts et a
d’autres options.

® O T
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Pour lire un message

Les messages sont représentés par cette icone : . Le message entier est
affiché sur I'écran pour pouvoir le lire immédiatement. Cliquez sur le
message pour y répondre avec un message de votre choix. L'écran change
et vous pouvez maintenant consulter la totalité du fil de la conversation
récente. Saisissez votre message et cliquez sur Envoyer. C'est un raccourci
vers I'écran des messages.

Y
Les messages de groupe sont représentés par cette icbne : <
Pour afficher un fax

Les fax sont représentés par cette icone : ]_'_,.; . Cliquez sur le fax que vous

souhaitez consulter. Cliquez ensuite sur Oy pour ouvrir le fax. Le fax
s'ouvre dans une fenétre différente sur votre ordinateur.

Lorsque vous avez terminé de lire le fax, vous pouvez :

Cliquezsur Pour.

Afficher les fax et les imprimer localement en les convertissant
d'abord en PDF.

Envoyer un texto a la personne.

Supprimer le fax ; il est définitivement supprimé de votre compte.

Marquer le fax pour vous souvenir que vous |'avez déja lu.
Cliquer a nouveau pour le marquer comme non |u.

Plus d'informations.

Transférer le fax.

INEANIONN M NI’

Télécharger le fax en format PDF afin de I'enregistrer localement.

D

(B64) 555-1212

Tous Appel Fax

Bob Johnson, Jen Williams
Will join as soon as | am out of current meeting

Sales

Please submit your forecast to Bob today

Wendy Wang
Fax requ (2 pages)

® QB c M

Alexandra Gomes
Message vocal (0:25)

Helen Smith
The meeting is now at Park Place. Please join us

Jen Williams
Will be there

O O b B O @

RingCentral

Texto

1302017 (i)

1302007 ()

1302017 ()

—
A

11/30/2017 | :J
1/30/2017 ()

1302017 ()
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Envoyer ou recevoir un texto

RingCentral Phone vous permet d’envoyer un texto a n'importe qui, méme
si la personne ne fait pas partie du réseau de votre entreprise. Vous pouvez
donc facilement communiquer avec des clients, des amis ou de la famille.
Vous pouvez envoyer un message a une personne a la fois, a plusieurs
personnes regroupées ou a un groupe existant (de personnes) déja
configuré dans votre liste de contacts. Lorsque vous envoyez des messages
a plusieurs personnes ou a un groupe du répertoire de votre entreprise,
vous pouvez consulter I'ensemble du fil de la conversation de chaque
participant.

Pour envoyer ou recevoir un texto :

1. Dans le coin inférieur gauche de 'écran, cliquez sur ', /. La fenétre
Nouveau message s'ouvre.

2. Dans le champ A ;, cliquez sur @ pour chercher des contacts ou
saisissez les numéros de téléphone que vous souhaitez.
Sélectionnez l'identifiant de I'appelant.

Dans le champ Ecrire un message, entrez votre message.
Cliquez sur Envoyer (Envo...). Votre message a été envoyé.

e Gardez I'écran ouvert pour consulter les réponses. Vous pouvez
envoyer un autre message et alimenter la conversation aussi
longtemps que vous le souhaitez.

¢ Si vous manquez une réponse, I'écran Message comptera les
messages non lus et les enregistrera pour que vous puissiez les
lire plus tard.

vk w

0DS Us

MNouveau message

RingCentral
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Tenir une conférence
téléphonique audio

Vous pouvez tenir une conférence
téléphonique a tout moment directement
depuis RingCentral Phone. Les conférences
téléphoniques peuvent étre lancées
immédiatement, sans planification préalable.
Chaque utilisateur de RingCentral se voit
attribuer une ligne de conférence unique
permettant de lancer une conférence
téléphonique lorsque nécessaire sans devoir se
préoccuper d’'une surcharge du réseau.

Les conférences téléphoniques sont d’excellents
moyens de rassembler de nombreuses
personnes sur la méme conférence
téléphonique pour pouvoir discuter d’'un sujet.
Il s’agit d’'une connexion audio uniquement.

Si vous souhaitez lancer une réunion vidéo,
utilisez plutot les réunions en ligne RingCentral.

Votre numéro d’'accés de I'animateur est le
numéro de téléphone que vous composez pour
démarrer la conférence téléphonique. Le
numéro d’acces des participants est le numéro
de téléphone que vos invités composeront
pour rejoindre votre conférence téléphonique.

L'animateur d’'une conférence téléphonique
a plusieurs interlocuteurs peut déconnecter
n'importe quelle personne présente dans la
conférence.

Conférence

Accesde'animateur - 191678
Accesdes participants 147 083

Ajouter d'autres numéros ( E

Joindre |a conférence sans 'animateur | E

Inviter via texto

Inviter via e-mail

RingCentral

Tenir une conférence téléphonique audio

L=

1. En bas de I'écran, cliquez sur (O, .
L’écran Conférence s’ouvre, répertoriant
les numéros d’acces de I'animateur et des
participants.

2. Si certains participants sont
internationaux, activez Ajouter d’autres
numeéros. Cette option vous permet
d’inclure les numéros locaux dans
d’autres pays pour que vos participants
ne doivent pas payer de frais
internationaux. Une fois que vous avez
activé cette option, vous pouvez
sélectionner les pays que vous souhaitez
inclure a l'invitation.

3. Décidez si vous souhaitez inviter les
participants par texto ou e-mail. Puis
cliquez sur Inviter via texto ou Inviter
via e-mail. L'écran passera a l'affichage
d’'un e-mail ou d’un texto.

4. Dans le champ A, trouvez les contacts
que vous souhaitez inviter ou saisissez
leurs numéros de téléphone. Notez
gu'un message d'invitation, accompagné
de numéros a composer, est
automatiquement créé pour vous. Vous
pouvez y ajouter un message personnel
si vous le souhaitez.

5. Cliguez sur Envoyer et vos invitations
sont envoyées aux participants.

6. A présent, cliquez sur Rejoindre en tant
qu’animateur pour démarrer la
conférence téléphonique. L'écran Appel
actif s'ouvre pour vous permettre de
gérer votre conférence téléphonique si
nécessaire. Les options Désactiver le
son, Enregistrer et Ajouter + (de
personnes) sont surtout utiles pendant
I'appel.

7. Lorsque vous avez terminé votre
conférence téléphonique, cliquez sur
Mettre fin a I'appel pour mettre fin a la
conférence téléphonique et raccrocher.
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Lancer une réunion en ligne

Vous pouvez tenir une réunion vidéo en ligne a tout moment a l'aide des
réunions en ligne RingCentral et la démarrer directement depuis
RingCentral Phone. Les réunions en ligne peuvent étre lancées
immédiatement, sans planification préalable, 3 moins que vous ne le
souhaitiez. Chaque utilisateur de RingCentral se voit attribuer un identifiant
et un mot de passe uniques pour les réunions en ligne RingCentral, vous
pouvez donc tenir autant de réunions en ligne que vous le souhaitez.

Les réunions en ligne sont d’excellents moyens de permettre a de
nombreuses personnes a distance de discuter d'un sujet comme si elles
étaient toutes présentes dans la méme piéce. Vous avez accés aux
affichages vidéo des caméras Web vous permettant de voir les personnes,
ainsi qu'aux partages d’'écran vous permettant de partager facilement des
présentations ou d’autres documents sur votre ordinateur avec toutes les
personnes présentes dans la réunion en ligne.

Pour rejoindre ou planifier des réunions en ligne RingCentral :

1. Enbasdel'écran, cliquez sur (K Lesréunions RingCentral s’ouvrent
dans une fenétre différente sur votre ordinateur.

2. Cliguez sur Participer si vous avez recu une invitation a une réunion
ou cliquez sur Se connecter si vous souhaitez organiser une réunion
en ligne.

3. Sur I'écran Se connecter, sélectionnez votre pays et saisissez vos
informations d’identification.

4. Cliquez sur Prendre un rendez-vous si vous souhaitez organiser une
réunion en ligne.

5. Ou cliquez sur Participer si vous vous connectez a une réunion
organisée par une autre personne.

Pour plus d'informations sur l'utilisation de toutes les fonctions des
réunions RingCentral permettant de rendre les réunions en ligne plus
productives, veuillez consulter le Guide d’utilisateur RingCentral Meetings.

RingCentral

O

o

O O L B OO OS
@ RingCentral Meetings = K
Ken Smith - £} Paramétres

Démarrer sans vidéo Démarrer avec vidéo

©)
©)

Prendre un Participer

Partager I'écran

A :

Domicile Réunions
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Envoyer ou recevoir un fax

Vous pouvez envoyer et recevoir des fax en ligne directement dans
RingCentral Phone, vous ne devrez donc plus vous déplacer jusqu’a votre
télécopieur. Votre numéro de téléphone est également votre numéro de
fax, vous n'avez donc qu’un seul numéro a retenir. Vous pouvez envoyer un
fax a une ou plusieurs personnes en méme temps.

Envoyer un fax:

9. Vous pouvez également cliquer sur &% pour numériser et joindre un

1. Enbas de I'écran, cliquez sur [$ . L'écran Envoyer le fax s'affiche. -
document depuis le numériseur que vous avez sélectionné dans

2. Dans le champ A, cliquez sur (+) pour chercher tous les contacts Paramétres > Messagerie a condition que le numériseur soit installé,
auxquels vous souhaitez envoyer un fax ou saisissez tous les allumé et connecté a votre ordinateur.*
numeros de fax. . 10. Cliquez sur Envoyer maintenant pour envoyer votre fax maintenant
3. Pour a;outer le cpontaczt'au ch)amp A :du fax, ) ou cliquez sur Envoyer plus tard et définissez la date et I'heure a
e Cliquez sur l'identifiant d’appel du contact ou sur son numéro de laquelle le fax sera envoyé.

téléphone. Le contact est ajouté automatiquement.

o Commencez a saisir le nom de contact inscrit dans le champ A :.
Quand il correspond a un contact dans la liste, vous pouvez
cliquer sur le nom qui apparait.

4. Décidez si vous souhaitez inclure une page de couverture. Elle est

Vide par défaut. Cliquez sur le curseur bleu * en regard du champ
Vide pour afficher les options de page de couverture.

5. Oucliquez sur I'icéne plus en bleu @ puis faites défiler vers le bas
pour afficher les instructions indiquant comment créer votre propre
page de couverture personnalisée et I'ajouter a la liste.

6. Cliquez sur " dans le coin supérieur droit de I'écran pour enregistrer
votre sélection.

7. De retour sur I'écran Envoyer le fax, dans le champ Remarque,
ajoutez un commentaire ou un message, si vous le souhaitez.

8. Joignez les fichiers que vous souhaitez envoyer. Cliquez sur U pour

chercher et charger votre piéce jointe. Ou glissez-déplacez les
fichiers de votre ordinateur de bureau dans le champ en pointillés
(jusqu’a 20 Mo).
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Définir I'identifiant de I'appelant pour les fax

Définissez l'identifiant d’appelant pour les fax en procédant comme suit :

1. Cliguez sur I'icobne Parameétres @

2. Cliquez sur Sortant.

3. Dans le champ Numéro direct de la section Fax, saisissez le numéro
de téléphone.

RingCentral

e Parametres

Général

&

Appels

B & &

Messagerie

Contacts

5

Bk

Participer mai...

-

Raccourcis cla...

Assistance

@ | O

A propos

Fermer |a session

RingCentral 10.0.0

= *
Entrant Sortant
Me demander de composer le 1 avant detablir la ()
connexion
Appels locaux

Composer les numéros locaux sans renseigner le codedu payset I'indicatif
régional au prézalable

Pays Etats-Unis / Canada 1

Indicatif régi... 6350 >

1D appelant - appel sortant
Sé€lectionner le numéro 2 afficher pour les textos et appels sortants.

Appels Numéro direct (205) 419-7753

Textos Numéro direct (334)521-4412

| Fax Numéro direct (205) 419-7753 I

Qualitédesa... | Utiliser la bande pass. élevée
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Afficher vos enregistrements d’activité d’appels

Vous pouvez facilement examiner votre activité d’appels directement
depuis RingCentral Phone. Tous les échanges d’appels (sortants et
entrants / manqués) vers votre numéro de téléphone sont répertoriés pour
vous permettre de les consulter lorsque vous le souhaitez.

Pour consulter vos enregistrements d’activité d’appels :

1. Cliquezsur en haut de I'écran. L'écran Journal d'appels s'ouvre et
affiche tous vos appels entrants et sortants.
2. Voici la légende du journal :

[ Représente un appel manqué.
> Représente un appel sortant que vous avez passé.
Le saviez-vous ?
Double-cliquez sur n'importe quel appel répertorié dans le journal pour

rappeler la personne. Ou cliquez sur (i) pour afficher plus d’options comme
ajouter une personne a votre Liste de contacts.

Mlangiees

L TR T TR

Liiid el i

Ciavid Black
L inconng

i Bred

Liu of¥i Sfviea

Dienvid Browm
Lieu inc o

Liaead Brensn

Legd il i

Enregistrements

RingCentral

mvrvas ()

vz ()
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Personnaliser RingCentral Phone

RingCentral Phone est prét a étre utilisé dés que vous l'installez sur votre

ordinateur et que vous vous connectez. Cependant, il est plus agréable de , .. .
ersonnaliser?’a lication P P g 1. Enbas de I'écran de la plupart des applications, cliquez sur € .

P PP ) L’écran Paramétres s'ouvre dans une fenétre différente.

B Paramétres — X 2. Dans le menu de gauche, sélectionnez vos préférences pour les

paramétres suivants :

Procédez comme suit pour personnaliser RingCentral Phone.

Config. en tant qu'app. par défaut pour les

@ Général Appliquer
fax et appels Cliquez sur Pour...
{3 Son i - - Général  Config. en tant qu'app. par défaut pour les fax et appels
AnEE s Cliguer sur le bouton Appliquer changera le statut en
« Actuellement défini comme application de fax et
& Appels . e s . d'appels par défaut ». Revenir au paramétre précédent en...
Slatl sl e D Lancer automatiquement au démarrage, ACTIVER ou
B Messagerie DESACTIVER.
Lancer |'application minimisée, ACTIVER ou DESACTIVER
Lancer |'application minimisée P .
o Conserver |'application au premier plan, ACTIVER ou
&> Conticts DESACTIVER. ey
. . Faites glisser le bouton sur Activer pour conserver votre
Particlenmit, | SPmeeOREEabicationmspremics lag ® application pour ordinateur de bureau au premier plan,

Alertes concernant les produits RingCentral
Informe le client des nouvelles fonctions et offres

Raccourcis cla... Alertes concernant les produits RingCentral D de sarvice.
Accéder 3 mon compte en ligne :
() Assistance Accéder a mon compte en ligne: Cliguer sur Paramétres de mon extension ouvrira votre
{53 Paramétres de mon extension application RingCentral ol vous pourrez consulter ou
5 modifier vos paramétres.
@ A propos 5% Systéme téléphonigue P
i eme telephonigu i
B R s Cllqlfer sur Sy_ste e telep 0 que ouvrira votre
e application RingCentral, ol vous pourrez consulter
. ou modifier vos paramétres.
| Fermer lasession | . . . R
. e Cliguer sur Facturation ouvrira votre application
RingCentral 10.0.0 RingCentral, ol vous pourrez consulter ou modifier

votre forfait et vos paramétres d'appels internationau.

. N . ) .. . , Remargue : Systéme téléphonique et Facturation sont
Les écrans de paramétres proviennent de I'application Windows, les écrans uniguement accessibles par les administrateurs.

Mac sont semblables.

Remarque : RingCentral Phone utilise la langue de I'appareil de l'utilisateur
lorsqu’elle est disponible. Les utilisateurs peuvent définir la langue de leur
choix dans le menu déroulant Langue, sur la page Paramétres > Général.
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Menu Son

Utilisez le menu Son pour gérer votre microphone, haut-parleur, style de
sonnerie et volume. S'il est installé, le casque Plantronics peut étre ACTIVE
ou DESACTIVE 2 partir du menu Son.

] x
{:Cj’.'} Général Microphone |dentigue au systéme ~
So . . .

£ n Ajuster automatiqguement les paramétres du ()
microphone

&, Appels Haut-parleur | ldentique au systéme (Audio remoto) v q

05  Messagerie Sonnerie Identique au systéme (Audio remoto) N D:]
Volume

(5) Contacts 0

Participer mai... Casque Plantronics

En savair plus sur ['utilisation du casque

B

Raccourcis cla...

Sonnerie
Q Assistance + Cloche
i Classigue
@ A propos

| Fermer lasession |

Ajouter une sonnerie

RingCentral 10.0.0

Cliquez sur

Son

RingCentral

Pour...

Microphone
Utilisez le menu 5on pour gérer le type et le niveau de
votre microphone,

Ajuster automatiquement les paramétres du microphone
Faites glisser le bouton sur DESACTIVE pour régler votre
microphone manuellement.

Haut-parleur
Utilisez |a liste déroulante pour sélectionner Haut-parleurs /
casgues. 5i le casque Plantronics est installé sur votre
systéme, vous pouvez le sélectionner comme « haut-
parleur = ici.

Sonnerie
Les utilisateurs qui ne souhaitent pas que l'application pour
ordinateur de bureau sonne lors d'un appel entrant peuvent
désormais désactiver la sonnerie. Cela peut étre configuré
sur l'application RingCentral pour bureau depuis
Paramétres > Son > Sonnerie.

Volume
Définissez le volume de votre haut-parleur ou de votre
casque a l'aide de la barre de volume.

Casgue Plantronics
Faites glisser le bouton du casque Plantronics sur ACTIVE
ou DESACTIVE 4 partir du menu Son. (Option disponible
unigquement lorsgue le casque est installé.)

Sonnerie
Choisissez la sonnerie que vous préférez. Cliquez pour
entendre le son ou cliquez sur Ajouter une sonnerie pour
télécharger votre propre sonnerie personnalisée.

37



RingCentral Phone | Menu Appels - Général

Menu Appels - Général

Le menu Appels permet un accés rapide a de nombreux paramétres de

RingCentral Phone. Reportez-vous au menu Général pour plus de détails

sur la qualité des appels et des numéros bloqués.

Général

HUD @&

Activez la fonction HUD pour suivre vos favoris.
Appels
Faire sonner lorsque n'importe lequel des
utilisateurs que je surveille regoit un appel
Messagerie

Qualité des a... | Utiliser la bande pass. élevée

D N & 2 @&

Contacts
Muméros de transfert @

Participer mai...

[~

Home +90 8373673

[+

Raccourcis cla..
lamSP (650) 444-5566

Assistance
Mohile 145456567

© O

Apropos SW +6501112233

Muméros bloqués @

Ty
| Fermer lasession |

RingCentral 10.0.0

«©

Cliquez sur

Appels

RingCentral

Paour...

HUD
Suivez vos contacts, consultez leur statut de présence,
appelez-les ou envoyez-leur des messages.

Sonne lorsqu'un utilisateur que vous suivez regoit un appel
entrant.

Qualité des appels
Utilisez une bande passante a haut débit dés que possible.

Numeéros bloqués
Cliquez sur le symbole + pour ouvrir le champ dans lequel
vous pouvez répertorier les numeéros de téléphone que vous
souhaitez bloquer pour qu'ils ne puissent pas joindre votre
extension.
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Menu Appels - Entrant

Le menu Appels permet un accés rapide a de nombreux parameétres de

RingCentral Phone.

Appels

Messagerie

&
e
(S
=
>

Contacts

Participer mai...

B

Raccourcis cla...

[

Assistance

@ O

A propos

i . h \
| Fermer lasession |

\

RingCentral 10.0.0

Les utilisateurs Mac peuvent automatiquement mettre iTunes en pause

Général

Afficher I'appel entrant dans la fenétre indépendante

Lancer une app. ext. ou une adr. URL lors d'un appel
entrant

Réponse automatique

lorsqu'ils recoivent un appel.

RingCentral

Cliquez sur Pour...

Appels

Entrant
Affiche I'appel entrant dans la fenétre autonome.

Lancez une application externe ou une URL sur I'appel entrant.

HUD

Suivez vos contacts, consultez leur statut de présence,
appelez-les ou envoyez-leur des messages.

Sonne lorsqu'un utilisateur que vous suivez regoit un appel entrant.

Réponse automatique / Aprés :

Faites glisser le bouton sur ACTIVER pour sélectionner le
nombre de secondes a attendre avant de transférer un appel
entrant vers la messagerie vocale ou vers une autre extension.
Cela peut varier entre 5 et 30 secondes.

Numeéros bloqués

Cliquez sur le symbole + pour ouvrir le champ dans lequel
vous pouvez répertorier les numéros de téléphone que vous
souhaitez bloquer pour qu'ils ne puissent pas joindre votre
extension.

Qualité des appels
Utilisez une bande passante a haut débit dés que possible.
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Menu Appels - Sortant

Le menu Appels permet un accés rapide a de nombreux parameétres de
RingCentral Phone.

{§} Général

&3 Son

R, Appels

<] Messagerie

ﬂ’;‘}) Contacts
Participer mai...

[

Raccourcis cla...

Assistance

@ O

A propos

| Fermer lasession |

RingCentral 10.0.0

Général Entrant Sortant

Mode d'appel

@ Ligne directe
Utiliser RingCentral Phone pour compaoser un numéro externe

RingOut

e
' Mrappelersur|'appareil indigué, puisétablir la comm. avec la pers.
demandée

Appels locaux
Composer les numéros lacaux sans renseigner le code du pays et I'indicatif
régional au préalable

Pays Etats-Unis / Canada 1

Indicatif régi... 833 X

ID appelant - appel sortant
Sélectionner le numéro a afficher pour les textos et appels sortants.

Appels Numéro principal de l'e...  (855) 205-4447
Textos Nurméro principal de l'e...  (855) 205-4447
Fax MNurméro principal de l'e...  (855) 205-4447

Cliquez sur Pour...

Appels

RingCentral

Sortant
Mode d'appel / Ligne directe
L'option Ligne directe est uniquement visible lorsqu'une
Ligne numérique est attribuée a l'ordinateur a
I'emplacement ol est installée I'application pour
ordinateur de bureau.
Mode d'appel / RingOut
M'apeler d'abord sur un appareil spécifié avant d'établir
la connexion avec le destinataire.
Me demander de composer le 1 avant d'établir la connexion
Déconnexion de 'appel pour gu'il atteigne
directement votre extension.
Appels locaux
Passez des appels locaux sans composer l'indicatif du pays
ou l'indicatif régional.
Pays
Sélectionnez votre pays a partir de la liste déroulante.
Indicatif régional
Saisissez l'indicatif régional & partir duquel vos appels
seront émis.
1D appelant - appel sortant
Sélectionnez le numéro que vous souhaitez afficher lorsque
wous passez des appels sortants ou envoyez des messages.
Appels
A partir de Ia liste déroulante, sélectionnez un numéro
duquel vos appels seront émis. Tous les numéros sur le
service Web sont disponibles.
Textos
A partir de Ia liste déroulante, sélectionnez le numéro & partir
dugquel vos messages seront envoyés.
Qualité des appels
Utilisez une bande passante a haut débit dés que possible.
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Menu Messagerie

Utilisez le menu Messagerie pour gérer les appels entrants sur RingCentral

Phone.

Son

Appels

Messagerie

&
&
(S
=
o>

Contacts

&3

Participer mai...

Raccourcis cla...

Assistance

@ O

A propos

Fermer la session

RingCentral 10.00

Activer le son des notifications pour les fax et les textos

A l'envoi d'un message

Alaréception d'un message D
Convertir les numéros directs en numéros d'extension lorsque
jessaie d'envoyer un message a plusieurs destinataires

Action par défaut Me demander

Installez le Fax Internet RingCentral pour
ajouter des piéces jointes provenant
d'applications externes.

Impression automatique des fax entrants

RingCentral

Cliquez sur | Pour...

Messagerie Activer le son des notifications pour les fax et les textos
Decidez si vous souhaitez entendre le son lorsque vous
envoyez ou recevez un texto ou un fax.

Convertir les numéros directs en numéros d'extension
lorsque j'essaie d'envoyer un message 3 plusieurs
destinataires
Les extensions sont parfois plus faciles a reconnaitre
entre collegues. Decidez quand vous souhaitez tenir
une conversion comme celle-ci. Action par déefaut :
Me demander, Ne pas convertir ou Convertir.
Installez le Fax Internet RingCentral pour ajouter des
piéces jointes provenant d'applications externes.
Installe un pilote de fax Internet RingCentral a une
imprimante. Lorsque vous envoyez un document a
cette imprimante, il est ajouté au fax en tant que
piéce jointe.
Une fois 'lmpression automatique des fax entrants
réglée sur ACTIVE, une liste d'imprimantes apparaitra
pour la selection (uniquement pour Windows).
Le paramétre par défaut est DESACTIVE.
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Menu Contacts - Intégration a Microsoft Outlook

RingCentral Phone se synchronise naturellement & Microsoft Outlook
pour vous permettre d’appeler, d'envoyer un fax ou un message aisément
a tous vos contacts lorsque vous étes dans Outlook. Uniquement disponible
pour les utilisateurs Windows.

Général

Appels

B ¢ 2 @&

Messagerie

&

Contacts

Participer mai...

[~

Raccourcis cla...

[+

Assistance

A propos

@ O

f - . h \
| Fermer lasession |

RingCentral 10.0.0

Voir les contacts Google (D)

Module d'extension Qutlook

Woir les contacts Outlook

Sélectionne...

RingCentral

Cliquez sur Pour...

Contacts = Voir les contacts Google

Permet |'affichage des contacts Google.
Maodule d'extension Outlook

Permet le téléchargement du plug-in Outlook.
Vair les contacts Outlook

Permet de sélectionner des dossiers Outlook.
Sélectionner le profil

Permet de sélectionner des profils disponibles.

213 R —
Fichier Accuell Enwyirﬂh:mfr I:quhr Afficher RingC

# E @ [sd
Quvrir Composer Erll:?:l Eml:n :::.
Adtions ﬁ Professionnel ; +1 (800) 555-1222
4 Mon contacts . Sms par Professionnel : +1 @00)
| Cantacts D Mobile : +1 (650) 555-2212
Contacts suggérés . Sms par Mobile : +1 (650) 555-221
' Télécopie (bureau) : +1 (800) 555-

i

Ty
| €o Abiak Piacl
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Menu Contacts - Intégration au Carnet d’adresses Mac

RingCentral Phone se synchronise automatiquement au Carnet d’adresses
Mac pour vous permettre d’'appeler, d’envoyer un fax ou un message
aisément a tous vos contacts lorsque vous étes dans votre Carnet
d’adresses Mac. Uniquement disponible pour les utilisateurs Mac.

L 20 Parametres |
Général -

{é} Voir les contacts Google (0 D

§» Sen Vaoir les contacts Mac D

% Appels

Messagerie

X

{~) Contacts

Participer mai...

=
[t

Raccourcis cla...

-

Assistance

@ O

A propos

| Fermer lasession |

RingCentral 10.0.0

Cliguez sur
Contacts

RingCentral

Pour...

Pour configurer votre Carnet d'adresses Mac pour une
synchronisation avec RingCentral pour ordinateur de bureau :
1. En bas de |'écran de I'application, cliquez sur @&, la
fenétre Parametres s'ouvre dans une fenétre différente.

2. A partir du menu de gauche, cliquez sur Contacts.

3. Définissez |'option Afficher les contacts de I'option
Contacts sur ACTIVE
Si c'est la premiére fois que vous synchronisez votre
Carnet d'adresses Mac avec RingCentral pour
ordinateur de bureau, vous devrez autoriser |'acces
de RingCentral pour ordinateur de bureau a votre

Camnet d'adresses Mac.
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Participer maintenant

Participer maintenant se synchronise aux calendriers Google, Outlook (Win)
etiCal (Mac) et vous permet donc d'identifier les réunions et conférences, d'y
participer et de passer des appels depuis les événements du calendrier.

Chguez sur

Participer = Identifier les réunions et conférences et passer des
maintenant appels depuis les événements du calendrier.

= Sa connecter au calendrier Google ou Outlook.
= Configurer la source et les notifications du calendrier.

Général Participer maintenant @

Rappel de réunion

30 secondes avant 'événement

O Calendar [ cdeomonaion - THEN

G Se connecter avec Goagle

N & 2 &

United States holidays

8

Connexion

Accéder 3 lapplication FingCentral Fhane
Participer ma... Qutlook Customer Manager Pl o

&

Birthdays R fr e
Adresse emall ou numére os 1é/éphone

-

Raccourcis cla...

Adresze e-mall oubliée 7

Créer un compte SUNVANT

Assistance

@ O

A propos

Fran;as (Frande) =  Ale Configentighté Conditions TuliEsatan

| Fermer lasession |

RingCentral 9.4.3
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Touches de raccourci pour Microsoft Windows

Ces touches de raccourci sont disponibles pour les utilisateurs
Microsoft Windows.

S}

Général

Appels

Messagerie

& KN @ O ©

Contacts

Participer mai...

6

Raccourcis cla...

(B

Assistance

® |0

A propos

Fermer la session

RingCentral 10.0.0

Paramétres

Prendre l'appel

Mettre fin & I'appel

Désactiver/Rétablir le son

Enattente/Reprendre

Transfert

Parc

Appel sortant (&

Fax sortant

Envovyer un message via

MNouv. texto

Mouv. fax

Clavier numérique

Commencer la conférence

Commencer la conférence vidéo

Aucun

Ctrl+E

Ctrl+Maj+ M

Ctrl+Maj+ H

Ctrl+T

Ctrl+ Maj+ P

Fé

]

Entrée

Ctrl+N

Ctrl+1

Ctrl+D

Ctrl+Maj+ C

Ctrl+Maj+V

- o N

RingCentral

Cliquez sur Pour...

raccourci

-

Touches de Touches de raccourei*

Désactiver/Rétablir le son  Maj + Ctrl « M

= En attente / Reprendre Maj = Ctrl + H

= Mettre fin a l'appel Ctrl+E

+ Prendre I'appel

+  Nouw. texto Ctrl+ N

= MNouv. fax Ctri+ )
Touches de raccourci avancées

+«  Appel sortant (@ Fé

«  Fax sortant Fa

+  Envoyer un message

via Entrée Ctrl + Entrée

= Pare Maj + Ctrl + P

+  Transfert Ctrl+T

= Clavier numérique Ctrl+D

Accéder 3 mon compte en ligne :

*

Ll

Paramétres d'extension

Systéme téléphonigue

Facturation (requiert la connexion a votre
compte en ligne)

Aucune, Cirl«Entrée, Entrée

*Les touches de raccourci de RingCentral Phone sont toujours disponibles
tant que I'application est en cours d’exécution, méme si elle est réduite.
Cela vous permet d’effectuer des actions spécifiques en appuyant
simplement sur une touche de votre PC Windows. Vous pouvez définir des
touches de raccourci pour prendre un appel ou envoyer un message.
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Touches de raccourci pour Mac

Ces touches de raccourci sont disponibles pour les utilisateurs Mac.

CXEN Paramétres

{@} Général Prendre l'appel
Mattre fin d Fappel

&% Son
Désactiver/Rétablir le son

Appels

n\b En attente/Reprendre

[ Messagerie Transfert
Pare

{7y Contacts
Appel sortant (1)

Participer mai,.,

ﬁ e Fa sortant

@ Racoourcis cla... Enmvoyer un message via
Mouy, texto

[} Assistance
Mo, fax

@ A propos ) )
Clavier numérique
Commencer la conférence

Fermer la session
Commencer la conférence vidéo

RingCentral 10.0.0

Aucun

®E

EoM

HiaH

BT

xop

Fé

Fa&

Entrée

=N

®l

=D

®OC

=0V

RingCentral

Cliquez sur Pour...

raccourci -

-

@

Touchesde Touches de raccourci*

Mettre fin a I'appel Ctri+E

Prendre l'appel Aucune, Ctrl+Entrée, Entrée

Mouv. texto Ctri+N

MNouv. fax Ctri+)
Touches de raccourci avancées

Appel sortant @ Fé

Fax sortant Fa

Envoyer un message

via Entrée Ctrl + Entrée

Pare Maj + Ctrl + P

Transfert Ctrl+T

Clavier numérique Ctrl+D

Accéder a mon compte en ligne :

Désactiver/Retablir le son  Maj + Ctrl = M
En attente / Reprendre Maj + Ctrl + H

Paramétres d'extension

Systéme téléphonique

Facturation (requiert la connexion a votre
compte en ligne)

Composez des numeros sélectionnes

dep applications externes &
I'side de Office@Hand.
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Assistance technique

Pour des problémes ou des questions concernant le téléphone ou d’autres
produits RingCentral, visitez le Service d’assistance a la clientéle pour les
questions réponses, les articles de connaissances, la communauté, les
guides ou pour ouvrir un dossier.

{g} Général
£ Son

Qb Appels

] Messagerie
{5) Contacts

Participer mai...

[E-

Raccourcis cla...

Assistance

@ O

A propos

| Fermer lasession |

RingCentral 10.0.0

RingCentral

Assistance Technigue Envoyer Un Commentaire Sur ...

Pour tout probléme ou toute question concernant RingCentral
Phone ou d'autres produits RingCentral, visitez le Service
d'assistance 3 la clientéle et accédez ainsi ala FAQ, aux articles
de la base de connaissances, a notre communauté, aux guides, ou
ouvrez un dossier.

Télécharger RingCentral Phone Guide de I'utilisateur

Journaux d'application D

Sivous autorisez RingCentral Phone a recueillir des données, RingCentral
utilizeravos commentaires pour résoudre les bogues.

Env. les rapports de pannes automat. '::E

Supp. les données Supp. les donn...
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A propos

RingCentral Phone est un centre de communication complet qui vous

permet d’appeler, d’'envoyer des textos et des fax et de tenir des conférences

a partir d’'une seule application pratique sur votre ordinateur de bureau.

Un message apparait au bas de votre écran A propos lorsque vous cliquez sur

Rech. mises a jour si la version installée de RingCentral Phone est a jour.

{§} Général

&3 Son

% Appels

<] Messagerie

{3:) Contacts
Participer mai...

[+

Assistance

© O

A propos

| Fermer lasession |

RingCentral 10.0.0

Raccourcis cla..

A propos de RingCentral Phone

RingCentral Phone estune véritable centrale
decommunication sur le bureau de votre

ardinateur. Grace 2 elle, vous pouvez appeler, Visite guidé
envoyer des textos, faxer ou organiser des (30 = s (==

conférences al'aided'une seule et méme
application conviviale.

WVersion actuelle : 10.0.0.30413

Rech. mises a jour

Remarques sur la version :
Fonctionnalités de la nouvelle version :

« 'application a &té renommeée RingCentral Phone.
= Accés aux contacts de Google Directory ajouté.

# Introduction d'un nouveau style de notifications
systéme sur Windows 10.

* Correction de bugs et amélioration de I'expérience
utilisateur.

Licences de logiciels additionnelles :

LGPL 2.0, licence S5L, license 55Leay, domaine public, licence logicielle Boost,
MIT, Apache 2.0, ZLib, PortAudio

RingCentral

Cliquez sur Pour...

A propos A propos de RingCentral Phone

RingCentral pour Windows est un centre de communication complet
vous permettant de parler, d'envoyer des textos et des faxs et de
tenir des conférences a partir d'une seule application pratique sur
votre ordinateur de bureau.

Visite guidée

Informez-vous des demiéres fonctions de cette application pour
ordinateur de bureau conviviale et facile a utiliser.

Rechercher des mises a jour

La version actuelle de I'application pour ordinateur de bureau
installée sur votre ordinateur s'affiche ici. Cliquez sur Rech. mises &
jour pour vérifier que la version installée est bien la dernigre version,
Utilisez ce bouton pour télécharger des mises & jour sur I'application
pour ordinateur de bureau.

Remarques sur la version :

Cette section répertorie les nouvelles fonctions de cette version.
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Affichage téte haute

L’affichage téte haute (HUD) est une fonction de gestion des appels vous
permettant de suivre et d'interagir avec jusqu’a 100 extensions d'utilisateur
que vous pouvez ajouter a une liste HUD, affichée par ordre alphabétique.

Avec 'HUD vous pouvez voir I'état de présence de chaque extension sur la
liste en temps réel. Vous pouvez également transférer des appels actifs
vers n'importe quelle extension dans votre systéme et ajouter des
utilisateurs aux appels actifs. Si vous possédez 'autorisation, vous pouvez
prendre des appels entrants pour d’autres extensions.

Suivez ces étapes pour activer 'HUD :

1. Cliquez sur I'icbne HUD en haut de la plupart des pages de
I'application.

2. Le message Bienvenue dans 'affichage téte haute (HUD) apparaitra
si vous n'avez pas configuré I’Affichage de votre Présence dans votre
compte en ligne, sinon votre liste HUD se synchronisera
automatiquement avec les extensions dans votre Affichage de
Présence.

RingCentral

e RingCentral pour Windows — O

Bienvenue dans I'affichage téte
haute (HUD)

Créez une liste de contacts d'entreprise pour
consulter leur état de présence et
communiquer avec eux 3 tout moment.
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Pour ajouter des extensions a I'HUD, suivez ces étapes :

1. Cliquez sur le bouton vert Créer (page précédente). L'écran
Sélectionner un contact s’affiche.

2. Sur I'écran Sélectionner un contact, cochez les utilisateurs que vous
souhaitez ajouter a la liste HUD et cliquez sur Ajouter.

3. Cliquez sur Enregistrer (Enregistr...). Vous pouvez voir le message
d’avertissement ci-dessous. Il vous avertit que vous allez également
modifier les paramétres d’affichage de présence de votre compte en
ligne si vous poursuivez.

Warning
Your contacts displayed on your desk

phone will be updated with the new
list

Continue

Cancel

4. Sivous cliquez sur Continuer, votre liste HUD apparaitra comme
indiqué sur I'écran a droite.
5. Cliquez sur Enregistrer (Enregistr...).

Remarque : Sil’Affichage de présence est défini dans le compte Office de
I'utilisateur, la liste HUD sera configurée automatiquement et synchronisée
avec la liste de contacts de I'utilisateur (Utilisateur > Téléphones et numéros >
Présence > Apparence).

Cliquez sur I'icone Modifier /et ensuite sur I'icone Ajouter S+ sur la liste
HUD pour ajouter plus de contacts.

7y
i

Aamir Conference

Aamir llyas

Aaron Boggs

Aaron Cuaresma

Aaron Hughes

Aaron Leveston

Aaron Lindsey

Abby Huang

Abby Su

Abigail Bermudo

Abigail Cain

Acquire Manila

Acquire zz99048

| Annuler |

tionner un contact

F6741

9297

4919

86718

F7437

F74T

431

180

293

97018

3

LeeLock

Lou Leuoc

Aa Conference

Annuler

RingCentral

Extension: 2222

Extension: 7878

Extension: 9898 i

Enregistr...
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HUD vous permet de gérer les appels de différentes facons :

1. Surla nouvelle liste HUD, placez la souris au-dessus d’un nom pour
appeler ou envoyer un texto a I'extension. Exemple : Lee Lock,
Ext: 2222.

Lee Lock

Lou Leuoc

Aa Conference

~

Annuler

RingCentral

Appeler  Texto

Extension: 7878

Extension: 9898  Til|

Enregistr...
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2. Cliquez sur I'icone DétacherE‘> pour consulter la liste HUD

compléte dans un écran différent pour une gestion des appels facile.

La liste HUD peut contenir jusqu’a 100 extensions.

RingCentral Phone

Aaron Ceses
@ Disponible

Aaron Huton
@ Disponible

Aaron Levton
® Disponible

RingCentral

Extension: 8888

Extension: 9999

Extension: 7777
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3. Pendant un appel actif, placez la souris au-dessus de I'extension
(Ben Smith, Ext : 106) pour consulter les options supplémentaires
offertes par HUD. Ces options sont les suivantes : appeler, envoyer
des textos, transférer et tenir des conférences.

& O ~» N Options HUD

4. Vous pouvez transférer ~? votre appel actif vers une autre extension
via les options suivantes : Transfert avec assistance, Transfert sans
assistance, Envoyer vers la messagerie vocale.

5. L’'HUD vous permet également d'ajouter instantanément ,ﬂf
(en conférence) des utilisateurs a vos appels actifs, par exemple,
ajouter Mary Goss a I'appel en cours avec Ben Smith.

Transférer a Ben Smith 1046

(9

e Mary Crass
0y iy ao
Trarafert Trarafer Emmuayer
e tanm werila
FLLES T assistamce messaperie
-

RingCentral

sea FE Apgd 4 cous ak
Mary Goas [
e W
L Smith 0
06 ¥
0046
& :H el
Belet Clavier Andia
I O *
Mettreenst. Ernvegistrer Apouber
1 o «
Transfert Farg Rerval
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6. Pour prendre un appel entrant sur une extension que vous étes
autorisé a suivre (exemple : Ben Smith, Ext : 106), placez la souris
au-dessus de I'extension pour révéler 'option Prise d’appel.

Cliquez sur l'icone Prise d’appel @ pour gérer 'appel.

7. Sur la fenétre contextuelle suivante, la personne suivant |'extension
peut opter pour les options suivantes : Rediriger, Répondre (avec un
message), Ignorer, prendre I'appel en cliquant sur « Réponse » ou
transférer I'appel en cliquant sur « Vers la messagerie ».

Si vous ignorez I'appel, il sera géré par les régles de renvoi d’appel
définies par le propriétaire de I'extension, comme le renvoi vers la

messagerie vocale, le transfert vers un autre téléphone ou un collégue.

RingCentral

Bob Johnson | Extension: 107
Disponible

" Ben Smith | Extension: 106

Appel en cours avec Mary Goss

Jen Williams | Extension: 105
Disponible

Helen Smith | Extension: 104
Disponible

Mary Goss | Extension: 102

Appel en cours avec Ben Smith

Jesse Jones | Extension: 103
Disponible

A:(650)555-2676

Bob Johnson | Extension: 107
Disponible

© O W

Prise d'appel
Jen Williams | Extension: 105
Disponible

Helen Smith | Extension: 104
Disponible

Mary Goss | Extension: 102
Appel en cours avec Ben Smith

® Jesse Jones | Extension: 103
Dis_r.‘_onihle

c‘- MNouvel appel entrant (1)

Bob Johnson
(650)555-2123
-~ ® /7
Rediriger Répondre Ignorer

Vers |a messagerie.. v

Réponse
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Surveiller les appels en HUD

Les appels entrants vers une extension dans la liste HUD peuvent étre
suivis si le propriétaire de I'extension a fourni I'autorisation a la personne
souhaitant suivre cette extension.

Par exemple, lorsqu’un agent est en communication, un superviseur dans le
méme groupe de suivi peut placer la souris au-dessus de 'extension pour
commencer a suivre I'appel.

En cliquant sur Chuchoter, le superviseur peut écouter I'appel et chuchoter
uniquement a I'agent. En cliquant sur Joindre, il peut étre entendu a la fois par
I'agent et I'appelant. En cliquant sur Prise en charge, il peut reprendre I'appel.

Aaron Shikirlijsky | Extansion: 112 Alexandra Gomes | Extansion: 106
e : o _. 3
Dispenible Disponible
Dave Richards | Extension; 203 Rosie Jones | Extension: 205
e . ; ® _ :
Disponible Disponible
® Adrian Yang | Extension: 105 ® Bob Johnsons | Extension: 104
Disponible Disponible

[ Charlie Lee | Extension: 102 Heden Smith | Extension: 108
Appel actif avec (650) 212-5202 Disponible

L'agent Charlie Lee prend I'appel d'un client.

) HUD

ek

Aaron Shikirlijsky | Extension: 112
Disponible

® Dave Richards | Extension: 203
Disponible

Adrian Yang | Extension: 105
Disponible

3 L« O

Alexandra Gomes | Extension: 106
Dispanible

Rosie Jones | Extension: 205
Disponible

Bob Johnsons | Extension: 104
Dispanible

Helen Smith | Extension: 108
Disponible

Le superviseur de Charlie passe sa souris au-dessus de I'extension de
Charlie et clique sur Surveiller pour écouter.

RingCentral

cen 01:13

’ 1 )

Audio

2 w ; o

Chuchaoter Jaindre Prisa en char...

Le superviseur de Charlie peut cliquer sur Chuchoter,

Joindre ou Prise en charge par rapport a I'appel en cours.
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Présentation de I'appel actif

L’écran de la conférence téléphonique fournit :
e Une meilleure présentation pour toutes les conférences
téléphoniques locales
e Un nouveau design qui affiche tous les participants a la conférence
e Une interface utilisateur et une structure améliorées.

(864) 555-1212*101 ~

B

4 1 @
Muet Clavier Audio
Mettreenat.. Enregistrer Ajouter
T
L3 (P Q)
Transfert Parc Renvoi

RingCentral
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Extensions de parcage en HUD

L'extension de parcage est une fonction sur I'application pour ordinateur de bureau HUD qui vous permet de parquer un appel en privé auquel seuls les
utilisateurs du groupe peuvent répondre. Cela offre une sécurité accrue étant donné que seuls certains employés peuvent prendre 'appel parqué.

Les utilisateurs du groupe désigné peuvent prendre I'appel parqué ou qu'ils se trouvent avec RingCentral Phone, méme s'ils ne sont pas assis a leur bureau.

Pendant un appel actif, cliquez sur Parc dans le HUD, puis placez la souris au-dessus de I'emplacement pour parquer I'appel actif. Répondez aux appels mis en
attente en placant la souris au-dessus de I'extension de parcage et en cliquant sur Prise d’appel.

ene RingCentral pour Mac *"e RingCentral pour Mac N ] RingCentral pour Mac @@ RingCentral pour Mac

. Appelencours

3148104
b‘_“? * % 6"?‘.’1;;
HUD A HUD BZY HUD PZY HUD FZYy
| 2| | Q|
o ;rlwnt;ll.nus Extension: 108 ® W‘-ll.m.\ms Extension: 108 - Willlam James Extension: 108 ® Willam James Extension: 108
isponible Disponible Disponible Disponible
P gi."l).c' Rbfm Extension: 107 ® wt R‘m Extension: 107 ® Bruce Richardson Extension: 107 Bruce Richardson Extension: 107
ispanible Disponible Disponible * Disponible
[ ] Mcrﬂﬂ Extension: 106 @ Randy Griffin Extension: 106 @ Randy Griffin Extension: 106 @ Randy Griffin Extension: 106
Disponible Disponible Disponible Disponible
b3 wm Extension: 101 @ Heather Stowart Extension: 101 @ Heather Stewart Extension: 101 @ Heather Stewart Extension: 101
Invisible Invisible Invisible Invisible
® MMMW'I Extension: 103 @ Aaron Jackson Extension: 103 @ Aaron Jackson Extension: 103 @ Aaron Jackson Extension: 103
Disponible Disponible Disponible Disponible
(o] ;irk;r:it Extension: 10001 () Park Test Extension: P o Park Test Extension: 10001 (o] Park Test Q@
$po Disponible Pg Appeler de 6505551555 Appeler de 650-555-1555 Prise d'appel
O L8 B OO & O n b B O B O B B OO & O O 6 B O B
L'extension de parcage est en gras.  Placez la souris au-dessus de L'appel du numéro 650-555-1555  Placez la souris sur I'appel parqué.
Parc et cliquez dessus. est parqué. et cliquez sur Prise d’appel.
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Rechercher les mises a jour

Cliquez sur I'icéne Afficher les paramétres @ Cliquez sur (i) en bas
a gauche de I'écran Parametres.

Parallélement a la version actuelle : Cliquez sur Rkl
vérifier que vous avez bien la derniéere version de RingCentral Phone.

Appels

I ¢ o @

Messagerie

&

Contacts

Participer mai...

[

[+

Raccourcis cla...

Assistance

® O

A propos

| Fermer lasession |

RingCentral 10.00

RingCentral

A propos de RingCentral Phone
RingCentral Phone est une véritable centrale
decommunication sur le bureau de votre

ordinateur. Grace a elle, vous pouvez appeler, o nra
envoyer des textos, faxer ou organiser des
conférences 4 |'aide d'une seule etméme

application conviviale.

Version actuelle : 10.0.0.30413 Rech. mises a jour

Remarques sur la version :
Fonctionnalités de la nouvelle version :

= Lapplication a été renommeée RingCentral Phone.
® Accés aux contacts de Google Directory ajouté.

# Introduction d'un nouveau style de notifications
systéme sur Windows 10.

* Correction de bugs et amélioration de I'expérience
utilisateur.

Licences de logiciels additionnelles :

LGPL 2.0, licence 55L, license S5Leay, domaine public, licence logicielle Boast,
MIT, Apache 2.0, ZLib, Portaudio
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Envoyer un commentaire

Votre avis est important. Vos commentaires nous permettent d’améliorer
RingCentral Phone, alors n’hésitez pas a les partager. Nous sommes
ouverts aux commentaires positifs comme négatifs.

Procédez comme suit pour nous contacter :

1. Enbasdel'écran, cliquez sur . L’écran Paramétres s’ouvre dans une
fenétre différente.

2. Depuis le menu de gauche, cliquez sur Assistance > Envoyer un
commentaire sur un produit (Envoyer Un Commentaire Sur...).

3. Dans le champ Quel est le sujet de votre commentaire ?
sélectionnez le sujet de votre correspondance.

4. Dans le champ E-mail (facultatif), saisissez votre adresse e-mail si
vous souhaitez une réponse de notre part.

5. Dans le champ Commentaires, saisissez votre commentaire. Dites-
nous tout. Exprimez-vous. Nous sommes a votre écoute.

6. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Envoyer.

Votre commentaire est envoyé aux équipes de RingCentral. Méme si
Vous ne recevez pas de réponse immédiate, soyez assuré que nous
tenons compte de votre avis. Nous examinons tous les commentaires
que nous recevons. Si vous avez fourni une adresse e-mail, nous vous
contacterons peut-étre pour plus d'informations.

7. N’hésitez pas a nous envoyer vos commentaires aussi souvent que
vous le souhaitez.
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| Fermer la session |

RingCentral

Général
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Messagerie

Contacts

Participer mai...
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Assistance

A propos
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Paramétres = =
Assistance Technique Envoyer Un Commentaire Sur ...

Dites-nous ce que vous en pensez
os suggestions, questions et commentaires sont les bienvenus.
Quel est le sujet de votre commentaire 7

Veuillez sélectionner A
E-mail (facultatif) :

tracyweitooi@ringcentral.com =

Commentaires :
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Déconnexion de RingCentral Phone

Lorsque vous avez terminé votre journée de travail, vous pouvez vous
déconnecter de RingCentral Phone. Procédez comme suit :

1. Cliquez sur 51 en haut de I'écran. L'écran Parametres s'ouvre dans

une fenétre différente.
A partir du menu de gauche, cliquez sur Se déconnecter.
3.  Un message de confirmation s’affiche. Cliquez a nouveau sur Se

déconnecter.

A

Vous vous étes déconnecté avec succes et avez fermé votre session de
travail RingCentral Phone. A demain !

Voulez-vous vous déconnecter ?

Annuler

RingCentral
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