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Vous avez la possibilité avec Webex d’organiser, par exemple, des réunions de 
groupe. Vous pouvez en programmer à l’avance ou la démarrer instantanément. 
Quand vous démarrez une réunion, vous pouvez l’animer et partager votre écran 
avec votre équipe. 

Programmer une réunion  

1- Application de bureau  

Pour programmer une réunion, il suffit de : 

 Cliquez sur l’icône calendrier (« Réunions ») sur votre application de bureau 
Webex. 

 Sélectionnez « Programmer une réunion » : 

 

 Remplissez les champs :  

 

1. Nom de la réunion. 
2. Choix de la date et l’heure. 
3. Choix du lien de votre réunion. 
4. Choix d’écrire ou non une description. 
5. Ajout de vos invités en inscrivant leur adresse email. 
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6. Les paramètres avancés : générer ou non un mot de passe, verrouillage 
de la réunion, choix du type, de la tonalité de votre audio et adaptez vos 
options de programmation selon votre réunion (co- organisateur, les invités 
peuvent rejoindre la réunion avant son démarrage, activation de la session 
scindée, verrouillage automatique)… 

 

 
 
 
2- Navigateur 

 Rendez -vous à l’adresse suivante : https://univ-poitiers.webex.com/ 
 Cliquez sur « Connexion » :  

 

 Renseignez votre adresse électronique universitaire. 

 

 

https://univ-poitiers.webex.com/
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 Cliquez sur « Connexion » :  

 

 Sélectionnez une durée de consentement à la diffusion d’informations. 
 Cliquez sur « Accepter » : 

 

 Cliquez sur « Programmer une réunion » 
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 Une fenêtre s’affiche, renseignez les informations et cliquez sur 
«Démarrer» : 

 

 

Démarrer une réunion  

1- Application de bureau : 

 Ouvrez votre application de bureau Webex. 

 Cliquez sur l’icône « Réunions ».  
 Sélectionnez « Démarrer une réunion Salle personnelle » : 
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2- Navigateur web 

 Sur la page d’accueil, cliquez sur « Démarrer » : 

 

 

Se connecter à l’audio  

Depuis l’application de bureau :  

 Cliquez sur votre login. 
 Sélectionnez « Paramètres ». 

 

 Allez dans « Réunions ». 

 Cliquez sur « Options pour rejoindre les réunions » et sélectionnez un des 
paramétrages : 
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1. Utiliser l’audio de l’ordinateur : utilisez votre ordinateur avec un casque 
ou des haut-parleurs. Ceci est le type de connexion audio par défaut. Vous 
pouvez changer votre casque, vos haut-parleurs et votre micro. 

2. Appelez-moi : saisissez ou sélectionnez le numéro de téléphone 
professionnel ou privé que vous souhaitez que la réunion appelle. 

3. Appeler : appelez à partir de votre téléphone au démarrage de la réunion. 
Une liste des numéros d’appel internationaux est disponible lorsque vous 
rejoignez la réunion. 

4. Ne pas se connecter à l’audio : vous n’entendez aucun audio au cours de 
la réunion via votre ordinateur ou votre téléphone. Utilisez cette option si 
vous êtes dans la salle de réunion mais que vous souhaitez utiliser votre 
ordinateur pour partager du contenu au cours de la réunion. 

 
 
Si vous souhaitez rejoindre la réunion avec votre audio coupé, cliquez 
sur couper le son. Vous verrez le son muet lorsque votre micro est 
coupé. Cliquez sur « rétablir le son » des micros lorsque vous souhaitez 
parler au cours de la réunion. 

 
 
 

Démarrer/désactiver votre vidéo 

Avant de rejoindre ou de démarrer une réunion vous pouvez choisir les paramètres 
que vous voulez utiliser en : 

 Cliquant sur « Démarrer une réunion Salle personnelle » : 

 

 Si vous souhaitez que votre 

vidéo soit désactivée, cliquez sur 
« arrêter la vidéo » en bas de la 
page : 

 

 Cliquez sur ce même bouton 

lorsque vous souhaitez 

afficher votre vidéo : 
 

 

 


