NOTICE D’INSTALLATION
&
D’UTILISATION
DU

LOGICIEL D’AUDIO ET DE VISIOCONFERENCE

StarLeaf ¥






Table des matieres

1 - Installation de I'application ............ccccoviiiiiiiiiiiee e 4
2 - Organiser une réunion immédiate (audio ou visioconférence).............. 10
3 - Programmer une réunion simple (audio ou visioconférence)................ 13
4 - Organiser une réunion nécessitant une salle..............cccceevieiiiineenne. 16
5 - Rejoindre une réunion en ViSIoCONTErENCEe .........ceeevivereeiiiiieiiiieeiiieeenn 17
6 - Rejoindre une réunion en audioCONfEreNnCe...........ccovvvveeiiiiiieiiiire e, 21
7 - Fonctionnalités prinCipales...........occueiiiiiieiiiiieiie e 22
Modification et réglages des periph&riqUeS ...........ccoveririreieiene e 22
Partage d’écran ou de dOCUMENTS..........cceieiiiiiiinieie s 23
Transmettre des messages ou des dOCUMENLS ........cccocvvrverieiieenicneeieeniens 24
Inviter d’autres participants pendant la visioconférence .............ccccoceeviiennne 27
Identifier les participants connectés a la conférence en audio ou visio ......... 31



1 - Installation de I'application

1. Taper dans un moteur de recherche :
mhttps://starleaf.com/invite ?from=j.naudin@sdis70.fr

Storteaf B

- .

3. Sélectionner lalangue désirée o
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https://starleaf.com/invite?from=j.naudin@sdis70.fr

4. Cliquer sur | Enregistrer | fichier

Tirez le meilleur pal
a vous connaitre af|

offrir la meilleure e} **
K00 @sdisTolr

5. Saisir les informations demandées

Merci d'avoir téléchargé StarLeaf

Tirez le meilleur parti de StarLeaf. Aidez-nous
& vous connaitre afin que nous puissions vous
offrir la meilleure expérience possible.

06 0000000

6. Cliquer sur



Storleat By : ——— ; ] e |

Merci d'avoir téléchargé StarLeaf

Tirez le meilleur parti de StarLeaf. Aidez-nous
a vous connaitre afin

Nous puissions vous
offrir la meilleure expérience possible

Starleaf B o d Starton T— pert

8. Cliquer sur

Starleaf B quoi Sart. ; . " B

Merci d'avoir téléchargé StarLeaf

Tirez le meilleur parti de StarLeaf. Aidez-nous
a vous connaitre afin que nous puissions vous
offrir la meilleure expérience possible.

Storleof B A propos de Startes e ssources




9. Entrer votre adresse email)

B starest

Starleaf ¥

Vous y étes presque. Entrzz
votre adresse email pour créer
VOs propres réunions vidéo.

En continuant vous acceptez nos Conditions d utilsation et
notre Politique de confidentialits.

* Invitez qui vous voulez

* Sur PC, mac ou mobile

* Fonctionne avec les systémes de salles de
réunion

« Numéros d'appels téléphonique partout
dans le monde, et bien plus

Rejoindre une réunion Meet better. Meet StarLeaf.

10. Cliquer sur [

11. Cliquer sur g

gl




12. Un code de connexion est transmis sur votre boite email/

2 Répondre

NS

ndre dtous €3 Transférer

StarLeaf <notifications@starleaf.cor
Code StarLeaf 513 603

DsdisT0M

bléme i€ 3 Vaffichage de ce message, cliquez ici pour Iafficher dans un navigateur web

our télécharger des images. Pour protéger fa confidentialité, Outlook a empéché le téléchargement automatique de cenaines imagls dans ce messag

]

[3] au

Votre code Starleg,

513 603

(TECH-JERC 194.250.145.213) le

dé et que vous pensez que

a votre compte Starleaf,

13. Saisir le code de connexion dans I’application’
B starleaf

@)

Entrez le code

Entrez le codle 3 usage unique envoyé ghr email &
jbeurthey@sdisT0.fr

Annuler Quel email ?




14. Vous étes connecté a I’application StarLeaf avec votre compte.

O seartest - o X

Aujourdhui Commencer une A vamion plenifiée atjoudTad ad Ajouter & votre
o éunion planifiée aujo Y
nouvelle réunion R équipe

Favoris.
... Rejoindre avec
D 11 unidentifiant de
" réunion
Messages
Réumions [ Ppartager récan
Appets

e

Installez StarLeaf sur votre smartphone depuis I'App Store ou Google Play

L’arrét de I'ordinateur ne provoque pas la déconnexion du logiciel.

Au redémarrage de celui-ci, I'utilisation de StarLeaf ne nécessite pas la
saisie d’un nouveau mot de passe.



2 - Organiser une réunion immédiate

(audio ou visioconférence d’une durée inférieure a 45 minutes et/ou
moins de 20 participants)

1. Ouvrir Papplication StarLeaf u

T sotert

e SEmelencer Une Aucune réunion planifiée aujourd'hui AQ Nowerdyowe
nouvelle réunion CRDE TR0 PR aoutd A equipe

Favoris
Rejoindre avec
un identifiant de
réunion

Messages

s L‘[‘_J Partager 'écran

. ‘Commencer une
2. Cliquer sur nouvelle réunion

T setent T X
r—— CoaRarice g § +  Ajouter i votre
Aucune réunion planifiée aujourd'hul pt
nouvelle réunion équipe
Favors

Rejoindre avec

(88] i1 unidentifiant de

réunion

s L‘[‘_J Partager 'écran




CRNCILIEEE Commencer la réunion

Commencer la réunion

Lemicroest  Options audio  Lacaméra est
ouvert & vidéo upée

Cliquer sur

Inviter

Identifiant de la réunion

4145827417

Fermer




5. Une page de messagerie Outlook avec les informations de
connexion apparait.

6. Sélectionner les destinataires de la réunion

8. Les invités recoivent un email pour rejoindre la réunion avec les
informations de connexion.
3 Ripromns

ML m.libersa@sdis70fr
TR: Rejoindre ma réunion Starleaf
A sevsme sevarher

At o atique
0351673072
sai

otal dIncondi et de Secours

D : L E2urthey @sdIsTOfr < baurthey@3dis70 fr
Envoye : jeudi 3 juin 2021 11:47

At LIBERSA Melllieu <t s 050 70,15
Objet : Rejoindre m réunion Starteal

Resjoindre cette réunion StarLest

— Iitpsi/meet starlest.com/4 145427417 /app.
Identfiant de la réumion : 514 542 7416
Pejuindre par (@uhone en suiu uniquernent :
Depus vetrs smartphans.

33176402575, 414547741 75

33177513332, 41454274175

Dipuis un autre WlEphone

22 (o1 7o an s 7

1330177513332

Numres de tétéphane pour les autres pays
httpe:/imeot starioat com/414547741 7 audla

futres methades pour refeindre cette réunion

12



3 - Programmer une réunion simple

(audio ou visioconférence d'une durée inférieure a 45 minutes et/ou

moins de 20 participants)

1. Ouvrir Papplication StarLeaf M

LY Seeeat

Commencer une

nouvelle réunion

» i
S
H

Rejoindre avec

) i1 unidentifiant de

réunion

Réunions [4] partager récran

Aucune réunion planifiée aujourdhul

+  Ajouter i votre
AR equipe

A venir

Planifier

Aucune réunion

Gerer es réunions,.
t

3. Cliquer sur

Gérer les réunions...




4. Cliquer sur [ZERUESEETRIY]

5. Remplir les champs

6. Sélectionner les invijés a I’audio ou visioconférence

©# now® =

Starteof B

7. Cliquer sur oK

14



8. Laréunion programmeée apparait

no s

Starleaf B

9. L’organisateur recgoit un courriel de confirmation d’organisation
de laréunion indiquant les dates, les horaires, les invités et les

éléments techniques d’acces en audio et en visioconférence.

mmation d'une réunian de test

10. Les invités recoivent également un courriel récapitulatif.

Programmation d'une réunion de test

15




4 - Organiser une réunion nécessitant une salle
(durée supérieure a 45 minutes et/ou plus de 20 participants)

Le CODIS possede une licence permanente permettant, sans opération
particuliere, d’organiser une audio ou visioconférence dune durée
supérieure a 45 minutes avec plus de 20 participants.

Pour les autres utilisateurs, il convient de vous rapprocher du secrétariat de
direction qui assure la gestion de 4 autres licences permettant chacune
d’accéder a une « salle » d’audio ou de visioconférence. Cette affectation
de licence ne prend que quelques secondes.

1. Contacter le Secrétariat de Direction pour demander une « salle »
e Stéphanie BOISSON :03 84 96 76 24
e Véronique JARDEL : 0384967610
e Par mail : sdis70@sdis.fr

2. Le Secrétariat de Direction vous attribue une salle pour votre audio ou
visioconférence

3. Vous envoyez alors les invitations comme pour une programmation
simple (page 14).

16



5 - Rejoindre une réunion en visioconférence

Depuis 'application Starleaf

Les réunions programmées apparaissent dans l'onglet « Réunions »
uniquement 24 heures avant le début de celles-ci.

1. a) Cliquer sur pour accéder a laréunion programmeée
N\

A venir Planifier Programmation d'une réunion de test '

Aujourd'hui Partager l'écran

Programmation d'une réunion de test
n cours (14:15 - 15: Bl mercredi 02/06/2021 & Orsier
14:15-15:15 + Jérbme BEURTHEY
in Idensiant de la réunion (e
B 440359000 o "

7 Julien Naudin
? Matthieu Libersa

Réunions,

&

Gérer les réunions...

2. a)Cliquer sur

X StarLeaf - Préparez vous a rejoindre

J\ fudiosurlePC | Audi surle ééphone

Lemicroest  Options audio  La caméra est
ouvert Buvidéo coupée



3. a) Vous étes connectés avec les participants déja connectés.

[ Reunion vidéo StarLeaf - Réunion pour procédures - 0:37

Matthieu Libersa

Depuis le mail d’invitation

1. b) Cliquer sur le lien indiqué dans le courriel/

Programmation d'une réunion de test
mer. 2 juin 14:15 - 15:15 CEST
fiant de I réunion - 444 935 3000

Rejoindre cette réunion StarLeaf

) : Julien Naudin et Matthieu Libersa

18



2. b) Cliquer sur

3. b) Cliquer sur

X starLeaf - Préparez vous 3 rejoindre.

|L Audiosurle PC | Audio sur le téléphone

Rejoindre

Lemicroest  Options audio La caméra est
ouvert & vidéo coupée




4. b) Vous étes connecté avec les participants déja connectés.

[ Reunion vidéo StarLeaf - Réunion pour procédures - 0:37 =M X

Matthieu Libersa

20



6 - Rejoindre une réunion en audioconférence

1. Lesinformations concernant laréunion sont disponibles dans le
courriel d’invitation.

Jérome BEURTHEY vous a invité & rejoindre une réunion vidéo.
Programmation d'une réunion de test

mer. 2 juin 14:15 - 15:15 CEST
Identifiant de la réunion : 444 935 9000

Rejoindre cette réunion StarLeaf
B https://meet starleaf.com/4449359000/ app

Audio uniquement

1 76 40 25 78 (France)

Invité(s) : Julien Naudin et Matthieu Libersa

2. Depuis un téléphone, composer un des deux numéros ci-dessous.
Attention depuis un poste fixe du SDIS, activer la Fréquence Vocale FV.

3. Laissez-vous guider et saisissez le code de la réunion.

Le code est unique et correspond a une réunion. /'

Jérame BEURTHEY vous a invité & rejoindre une réunf

Programmation d'une réunion de te:
mer. 2 juin 14:15 - 15:15 CEST
Identifiant de la réunion : 444 935 9000

cette réunion StarLeaf
~ct.starleaf.com/4449359000/app

Invité(s) : Julien Naudin et Matthieu Libersa

21



7 - Fonctionnalités principales

Modification et réglages des périphériques

. [
1. Cliquer sur

0 ow

Périphériques

Tester les haut-parieurs

Matthieu Libersa

Vous pouvez choisir les différents périphériques connectés sur votre
ordinateur et les sélectionner en cliquant sur les menus déroulants les
concernant.

3 Options audho & videa * O options audko & videa x| [ options susho & vitda x

Périphériques  Arriére p Périphériques  Arriere p Périphériques A

Camera Caméra Camera

USB Camera ~ [ust Camera ~] [use camera ~]

USB2.0 HD IR UVC WebCam

Micro Micro
USB Camera
e i | [Microphone (2~ Usb Audio Device) ¥ [Microphone (2- Usb Audio Device) ~]
o 1 Microphone (Reaitek(R) Audic) P 1
Haut-parleurs Microphone (2- Usb Audic Device) Haut-parleurs
Haut-parleurs (USB Audio Device) -] [ Haut-parteurs (58 Audio Device) ~] [ Haut-parteurs (S8 Audio Device) ~]
Tester les haut-parleurs Tester les haut-parieurs. b SR AR LT DR )

Haut-parleurs Realtek(R) Audic)

22



Partage d’écran ou de document

1. Cliquer sur

Annuder

Matthieu Libersa

2. Cliquer sur I’écran ou le document a partager

23



Transmettre des messages ou des documents

Messages :

1. Cliquer sur

Messages de la réunion x ? 2 (=} @ [

o5t messige

8] Ve s

2. /Taper votre message dans la fenétre

3. Taper sur « entrée » pour envoyer le message.

24



Document :

1. Cliquer sur @

) Rovrson o St et -Ruien e

Messages de la réunion

" gre——

porse s test

Matthieu Libersa

& ouvrir

2. SéecﬂonnerIedocumentéenvoyenr

Visioconférence
@ OneDrive
[ cePC

B Bureau

%] Documents

& Images

B Musique

¥ Objets 3D

& Teléchargements
18 Videos

08 (€

= USBDISK (E)

== commun (\\TECHSRV) (G:)
= Documents (\TECHSRY) (+)

Nom du fichier

Organiser »  Nouveau dossier

X
A ||« BEURTHEY > BEURTHEY » informatique » Visioconférence v o
A Nom Modifié le Teille
2 20.03.13_Note technique mise gh service visioc... Document Microsoft...
20.03.13_Note technique mise en service visioc... Adobe Acrobat Docu. 444
@ 21.05.11_Note de service Visioconférence Document Microsoft...
i3 Chiffrage Feuille de calcul Micr.
B3 rapport visioconférence Document Microsoft... 26
i3 Visioconférence Document Microsoft...
v o< >
20.03.12_Note technique mise en service visioconférence_signée

3. Cliquer sur

- /

25



4. 9Le document en attente de distribution apparait dans la fenétre

/

5. Cliquer 5ur° pour envoyer le document au destinataire

6. @Le document est distribué au destinataire

FI=] FrEEre—r—— ~ o x

Le destinataire peut enregistrer le document sur son ordinateur.
26



Inviter d’aut participants pendant la visioconférence

1. Cliquer sur

Inviter

Matthieu Libersa

RTHEY"

Annuler

admin reseau
catherine PAQUET
david KINET
Delphine Mantelli
y Emmanuel ROSSI
Eric MOREL
Florent Noel
franck bel
Franck BONNOTTE
GAETAN VION

Herve L¢




3. ﬂSaisir les premiéres lettres du nouveau participant

1 Reinion vidéo StarLeaf - Jérome BEURTHEY's meeting - 3:46 - o X

Ajquter Annder B A =] 3] ]

; ,

Pierre Girard

4. @Sélectionner ’interlocuteur désiré

X starleaf - - 1:37 - En attente - o X

Pierre Girard
Appel en cours..

Annuler

28



Invitation par courriel :

1. Cliquer sur

Matthieu Libersa

2. Une page de messagerie Outlook avec les informations de
connexion apparait.

er les destinatair}- supplémentaires de la réunion

4. Cliquer sur

29



5. Les invités recoivent un email pour rejoindre la réunion avec les
informations de connexion.

G
ML m.libersa@sdis70.fr

TR: Rejoindre ma réunion Starleaf
Jevime sEATHEY.

T
"

Assistant Infarmatique
0381973972

Envoye  jeudi 3 juin 20211117
At LIBERSA Melllieu < b s 50507015

Objet : Rejoindre m réunion Starteal

Resjoindre cette réunion StarLest
— Iitpsi/meet starlest.com/4 145427417 /app.
Identfiant de la réumion : 514 542 7416
Pejuindre par (@uhone en suiu uniquernent :
martphans.

573, 41454974177
+33177513332, 41954279175

Dipus un st EiEphore
22 (o)1 78 80 25 7
$33{011 77523332

‘e téképhane pour les autres pays
starsaf rore/a18547 761 7 fauein

Autres methodes pour rejcindre cetts réunion

30



Identifier les participants connectés ala conférence en audio ou visio

1. Cliquer sur *

Partciparts

3 vttt Reon e pcers -t 3
Participants x S 2 o @ ] -

Jérbme BELRTHEY (vous) -

© Motmeu ibeess o

= 0-0

2. JLa liste des participants apparait dans le bandeau de gauche

e Les participants connectés en visio sont identifiés car ils ont
leurs initiales ou leur caméra sur la fenétre.

e Les participants connectés en audio sont identifiés par un
téléphone[ Ysur la fenétre.
4
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