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Vous avez la possibilité avec Webex d'organiser, par exemple, des réunions de
groupe. Vous pouvez en programmer a l'avance ou la déemarrer instantanément.
Quand vous demarrez une reunion, vous pouvez l'animer et partager votre ecran
avec votre equipe.

Programmer une réunion

1- Application de bureau
Pour programmer une réunion, il suffit de :

B Cliquez sur licone calendrier (« Réunions ») sur votre application de bureau
\Webex.

Sélectionnez « Programmer une réunion > :

. Messagerie P
Réunions o

. Réduire ~
w  Equipes ’, https://univ-poitiers.webex.com/meet/
8 Contacts =

( [+) )
% Appel @ @ A /
f i Démarrer une réunion Salle Rejoindre une réunion Programmer une réunion
personnelle
N Personal insights
B Remplissez les champs :
Programmer une réunion
Sujet Invités (1)
[ Réunion de travail X ) [O\ Ajouter par nom ou adresse électronique ]

Modéles de réunion : Parameétres Webex Meetings par défaut v @

Date et heure < ) . s invite
[ 19/06/2023 J[ 18:00 v ‘—[ 19:00 VJ[ 19/06/2023 ] HpprmErTons e e

[ (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris V]

([ Récurrence

Lien de la réunion
[ Générer un lien de réunion a usage unigue V)

Description

[4]

& Paramétres avancés @

1. Nom de la réunion.
2. Choix de la date et '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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Les parameétres avanceés : 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 réeunion (co- organisateur, les invitées
peuvent rejoindre la reunion avant son démarrage, activation de la session

scindée, verrouillage automatique)..

< Paramétres avancés

Sécurité Connexion audio Options de programmation

Mot de passe de la réunion

pCPG3kp31J8

Q

Exclure le mot de passe de la réunion

i Exclure le mot de passe du courrier

Admission automatique @

Tous les utilisateurs invités peuvent participer a cette réunion.

Sélectionner ce qu'il faut faire pour les personnes qui ne sont pas sur l'invitation :
® lls peuvent participer a la réunion.
D lls attendent dans le lobby jusqu'a ce que l'organisateur leur permette de participer.

O lls ne peuvent pas participer a la réunion.

Verrouillage automatique @
m Verrouiller ma réunion automatiquement aprés son
minutes apres le début

Pour plus d'options avancées, programmez ou modifiez la réunion a l'aide du site Webex.

2- Navigateur

Type de la réunion @ = Webex Meetings Pro Meeting |

B Rendez -vous a l'adresse suivante : https:/ /univ-poitiers.webex.com/

Cliquez sur « Connexion » :

webex

Rejoindre une réunion -

Saisissez les mformations sur fs réunion

Application Webex

B Renseignez votre adresse électronique universitaire.

@elans
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M Cliquez sur « Connexion » :

Bienvenue a Webex

[ |Adresse électronique

Connexion

Vous avez besoin d'aide pour vous connecter ?

T Pedagolab

Centre d'appui a la pédagogie

Sélectionnez une durée de consentement a la diffusion d'informations.

B Cliquez sur « Accepter » :

bl

f M Wous souhaitez accéder & ¢

Université
de Poitiers

Attribut(s) demandé(s) par le fournisseur du service
eduCrglegzlName

givenMame
surname
uidwebex
updatetimestamp

5i vous souhaitez continuer, les informations listées ci-dessus doivent &tre transmises au
fournisseur du service, Sélactionnez alors la durée de votre consentement :

O Jaccapte d'envoyer mes informations pour cette connexion uniguement.

(] Jaccepte que mes informations soient automatiquement envayées a la prochaine
connexion, si la liste d'attributs demandés ne change pas, et ceci pour une durée de 1 an.

B Cliquez sur « Programmer une réunion »

Calendrier
@ https://univ-poitiers.webex.com/meet/ a
A venir Termine
Toutes les réunions et tous les webinaires 19/06/2023 - 25/06/2023 () Afficher les réunions et webinaires précédents

@elans
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© Une fenétre s'affiche, renseignez les informations et cliquez sur
«Démarrer> .

Programmer une réunion v

Enregistrer comme modéle

Démarrer une reunion

1- Application de bureau:

B Ouvrez votre application de bureau Webex.
~ Cliquez sur licone « Réunions ».
B Sélectionnez « Démarrer une réunion Salle personnelle » :

B Ve @ poione
&  Equipes (1] @® https://univ-poitiers.webex.com/meet/
B Contacts
e
R Appel ’ \>

A Personal insights

Rejoindre une réunion Programmer une réunion
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2- Navigateur web

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

Calendrier

@ https://univ-poitiers.webex.com/meet/ )
A venir Terming
Toutes les réunions et tous les webinaires 19/06/2023 - 25/06/2023 | (1) Afficher les réunions et webinaires précédents

Se connecter a l'audio

Depuis l'application de bureau :

B Cliquez sur votre login. | Confuerunstat <
Sélectionnez « Paramétres ». ;

ni

Disponibilité
Actif (s)

Statut

Modifier le profil

Paramétres

Aide >

Déconnexion o

Quitter Webex

B Allez dans « Réunions ».
B Cliquez sur « Options pour rejoindre les réunions » et sélectionnez un des
parametrages :

& Général

Options pour rejoindre les réunions 2
¢ Audio Ces options s'appliquent lorsque vous rejoignez une réunion, a
moins que les paramétres du site Webex ne prévalent sur ces
O Vidéo > paramétres.
@ Partage du contenu © Utiliser mes derniéres options pour rejoindre la réunion
Utiliser mes options par défaut pour rejoindre la réunion
Q Notifications > ° P P P Y
& Apparence Connexion audio
4 Utiliser I'ordinateur pour |'audio &
® Accessibilité
'€ Utiliser I'ordinateur pour l'audio v 1 v
@ Raccourcis clavier
N ¥ Appelez-moi
Confidentialité
Y Je vais appeler
O Messagerie
= Ne pas se connecter a I'audio
B Réunions A
Options pour rejol e Pour modifier Ief parameétres de votre haut-pérléun de.votre micro
et de votre caméra, allez dans les onglets Audio et Vidéo dans vos
Présentation parametres.
2@ Appel

Numéros de téléphone
Vous pouvez sélectionner des numéros de téléphone dans cette

licta laremiia unnie iitilicas antinn Annalav.mai nnorvane

& Périphériques

@elans
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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 a partir de votre téléphone au démarrage de la réeunion.
Une liste des numéros d'appel internationaux est disponible lorsque vous
rejoignez la réunion.

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

, Si vous souhaitez rejoindre la reunion avec votre audio coupé, cliquez

L) .
-@'. 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 réeunion.

Démarrer/deésactiver votre video

Avant de rejoindre ou de démarrer une reunion vous pouvez choisir les parametres
que vous voulez utiliser en :

2@ ¢ 0O ¢

B Cliguant sur « Démarrer une réunion Salle personnelle » :

Messagerie o REURISHS

Réduire ~
Equipes 1] ® https://univ-poitiers.webex.com/meet/ 0

Contacts

+
Appel @ @ ! .

Réunions Démarrer une réunion Salle Rejoindre une réunion Programmer une réunion
personnelle

Personal insights

Si vous souhaitez que votre
video soit désactivee, cliquez sur
« arréter la vidéo » en bas de la

page :

0 Démarrerla.. ~

| Cliquez sur ce méme bouton
lorsque Vous souhaitez
afficher votre vidéo:

P
\Dl Arréter lavi... | v

@elans w



