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TUTORIAL DE CONNECTION CISCO WEBEX MEETINGS

Dans ce tutorial, deux procédures de connexion Webex Meet sont décrites : Connexion via un Navigateur Web (Principalement sous Windows) et une connexion utilisant
un appareil sous iOS Apple (iPad ou iPhone).

e b Q Firefox G chrome

1-  Ouvrir un navigateur web (ici les copies d’écrans sont réalisées sous Chrome)

Procédure de connexion via un navigateur web (Edge, Firefox ou Chrome) :

Nouvel onglet x 4 - m] x

o G [Effectuez une recherche sur Google ou saisissez une URL ir e H [

Gmail  Images

Le Navigateur Web utilisé ici est Chrome

Google

(=

Q  Effectuez une recherche sur Google ou saisissez une URL

o - -

Cisco Webex Web Store Ajouter un rac..
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2- Saisir 'adresse suivante : https://webex.com/fr et la page suivante s’affiche :

 Cisco Webes Mectings | Vidéooe X +

& ® @ webexcom/fi/index html

brd

c ." @ La télétravail, c’ast nouveau pour vous T Consultez les pratiques exemplaires pour garantir une expérience de réunion exceplionnelle. —

vl Essayez Meelings
cisco Wiabex Produits -  Forfaits et tarifs ~ Alde Q Organiser  Participer  Connexion aratuit

T e Ensuite cliquez sur Participer
Saisir I'adresse Web dans la basse

d'adresse : https:/iwebex.com/fr

o

Webex est au rendez-vous lorsqgue le monde
a besoin de se connecter, de communiguer
et de collaborer.

En sttente de apiamplitude.com...
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3- La page suivante apparait et il faut saisir le numéro de la réunion 126 706 4058, aprés avoir saisi le numéro de la réunion, il faut valider en appuyant sur Entrée

= g
Q Cisco Webex b —+
&« (& & signin.webex.com foin?sUrl=htps 6 3A % 2F 2 2Fsignin.webex, com % 2Faolabs % 2F % 23% 2P meetings %a2Fjoinbyum... B ¥ e :

cisco Webex Connexion Frangais ™

Prendre part a une réunion &

126 706 40 58

2020 Cisco etfou ses affiliés. Tous droits résenés. Aide | A propos de Cisco Webex Meetings Suite | Déclaration de confidentialité | Conditions d'utilisation
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4- Ensuite, la page suivante apparait et surtout il faut cliquer sur « Rejoindre a partir de votre navigateur (Il ne faut pas télécharger I'application Webex) :

@ Cizco Webex Meetings * o+ a *
€ & # meetingsemealCwebex.com/webappnalsites/ meetingsemea10¢meetina/download/d4305469621595 i +4 e

Salle personnelle de Visioconference Calais ©

Installez I'application Cisco Webex Meetings et commencez a collaborer.

Vous rencontrez des difficultés a télécharger I'application ? Rejoindre a partir de votre navigateur.

e

Cliquez sur Rejoindre a partir de votre naviagate

Cliquez ici pour installer wabex.exe

Wous patientez pour le téléchargement ? Téléchargez 'application & nouveau

Tout afflcher x
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5- Vous arrivez a la page de renseignement des informations suivantes : Votre nom Complet et votre adresse électronique doivent étre renseignés (voir les
commentaires en rouge 1 et 2 dans la copie d’écran ci-dessous) :

Cisce Webax Mestings b4 + = *

<« c # meetingsemeallwebex com/webappna/sites/meetingsemeall/meeting/download/d4305d6%6e1595282dcf 3062 fo8e1fa2 T B

Salle personnelle de Visioconference Calais

Saisissez vos informations
nom complet A — Saisir NOM et Préenom o
Adresse électronique A——— S ajsir son Adresse Mail o

Vous avez déja un compte 7 Connexion

Autres moyens pour rejoindre les réunions

G 1 0
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6- Aprés la saisie de vos informations, il faudra cliquer sur suivant :

Q Cisco Webex Mestings x 4+
#@ meetingsemeallwebex.com/webappng/sites/meetingsemea10/meeting/download/d4305d696e1595282dc 362768 1fa2

<« c
Salle personnelle de Visioconference Calais

Saisissez vos informations

VISIO Test

viso.test@mairie-calais. fi

T

Vous avez déja un compte ? Connaxion

Autres moyens pour rejoindre les réunions

G 0 0
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7- Ensuite, vous arrivez sur la page de réglages de votre micro et caméra. Il faudra suivre I'ordre de validation selon les commentaires en rouge (1 et 2), comme
indiqué dans la copie d’écran ci-dessous :

O Application Web Cisco Webex . X -+ o m] *
= By @ meetingsemealwebex com/webappng/sites/meatingsemea 10/meeting/download/d4305d69621595282dcf1e62 T6Ra1fa2 b o e
meetingsemeallwebex.com souhaite

& Utilizer votre micro

W Ubiliser volre cameéra

Autorizer Bloguer

Nouvelle fenétre d'apergu audio et vidéo

: Wous pouvez maintenant vérifier et régler vos paramétres audio et
®ligleAsugAltagisegarin vidéo avant de rejoindre la réunion,
diattenisedliitilisationfdiimicie
(/Alidio)fetl alcameraM\idEo))

CIE s iteNcligliezAsligRassen

Montrez-moi les nouveautés Passer
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8- Sur l"écran suivant, il faudra vérifier que votre micro et caméra sont bien activés (Cercle de couleur noire). Ensuite, il faut cliquer sur Rejoindre la réunion

bouton vert :
a Application Web Cisco Web: @ + o (m] x
&« > C @& mestingsemeall.webex.com/webappna/sites/meetingsemeall/meseting/download/d4305d69621595282dcf3e62 768e1fa2 - Y e
Vous étes arrivés dans la salle
de visio de la Ville de Calais

Salle personnelle de Visioconference Calais =

Il faut cliquer ici pour rejoindre la réunion

Le micro est activé

rejoindre la réunion

La webcam est activée
4} Utiliser I'ordinateur pour I"audio ~ i Par défaut - Ca...

&J Utiliser le systé...
e e S s ————
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9- Ensuite, il conviendra juste d’attente I'acceptation de votre admission a la réunion par |'organisateur :

Q La réunion est en cours 4 +

- C & meetingsemealOwebex.com/webappng/sites/meetingsemea10/meeting/download/d4305d696e1595282dcf3eb2 7682 11a2

VC

En attente de la validation de la demande par
I'equipe technique de la visoconférence . )
Salle personnelle de Visioconference Calais

\ Vous pouvez rejoindre la réunion lorsque l'organisateur vous a

admis(e).
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10- Enfin, vous rejoindrez la réunion :
= G
= A e

@ L2 rfunion est en cours.. w x +
@ meetingsemea 10.webesx.com/webappna/sites/meetingsemeal/mesting/download/d4305d6%96e 15952 82dcfIe62 ThRa1fa2

« > C
ViSioea, ., (Organisaieun §

Maintenant! vousfetes! allakvisioconferenceMBrayell

Tout afficher x

@ weberee
NB : Vous pouvez aussi utiliser 'application Webex Meetings en la téléchargeant via le lien https://www.webex.com/fr/downloads.html, Si le navigateur ne fonctionne pas

bien. Dans la suite du tutorial, je vous présente la procédure d’utilisation de Cisco Webex Meeting via les appareils Apple
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Procédure de connexion via I0S (iPad ou iPhone) :

Les utilisateurs doivent télécharger et installer I'application depuis I’App Store.

Il faut aller chercher I'application comme ici dans la barre de recherche de votre appareil en tapant Cisco ou Webex et choisir I'application Webex Meet :

Q ciscd

Webex Meet

Cdiscount (@Cdiscount) | Twitter
i isco ount): "Dans la p
§ I )€ wiv CH equipes restent mol
Cdiscount
C W

Page 11/25



4

00
>

;Ul_
>2
no

Département des Ressources Informatiques - HL

1- Lafenétre suivante apparaitra et il faudra sélectionner «Rejoindre» :
4 Recherche 16:22 Jeu. 23 avr.

i

Synchronisez et rejoignez les
réunions directement a partir
de votre watch.

RejOIHdre

pte 7 S'inscrire

Vous n'avez

N1 IRV Y.
cisco '/EDEX
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2- Dans la fenétre suivante, il faudra renseigner les informations suivantes : Numéro de la réunion (126 706 4058) Nom Complet (NOM Prénom) et votre adresse
électronique. ET cliquer sur « Rejoindre » en haut a droite dans la fenétre suivante

Annuler Rejoindre Rejoindre

126 706 4058

Si vous étes invité(e) dans une salle personnelle, vous pouvez saisir I'URL

company.webex.com/meet/username

Votre Nom Complet : Nom Prénom

" Votre Adresse mail
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3- Ensuie, vous arriverez a la fenétre suivante et devrez attendre I'acceptation de votre demande pour rejoindre la réunion par I'orgnisateur :

< Recherche 16:22 Jeu. 23 avr. = 100 % (m

Salle personnelle de Visioconference Calais

Vous pourrez rejoindre la réunion lorsque I'organisateur vous aura admis(e).
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Enfin, vous étes connectés a la réunion :

<4 Recherche 16:24 Jeu. 23 avr.

(-] DDD L'animateur a ouvert un sondage.

Salle personnelle de Visioconference Calais

Q Visioconference Calais (organisateur) o

(Q Visioconfe...ganisateur) & LAICHOUR Hakim &
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Prise de parole :

Tous les micros sont coupés par défaut.
L’organisateur de séance prend la parole pour ouvrir la séance.
Activez votre micro a I'appel de votre nom et prenez le temps de répondre distinctement « présent/e » afin d’apparaitre a I'écran, pour valider votre participation. Pensez a
couper votre micro a la fin de votre intervention.
Lors de la présentation des délibérations, vous avez la possibilité d’intervenir uniquement sur autorisation de la Présidente.

Afin de signaler votre souhaite d’intervention vous devez cliquer sur le symbole Main ci-apres situé . a cOté de votre Nom.

Symbole main : Il apparait dans la fenétre WEBEX du participant a c6té de son Nom Complet a droite comme indiqué dans la copie d’écran ci-dessous. Quand la main est
de couleur Noire comme c’est le cas ici, alors aucune demande de parole n’est faite (Main baissée). Pour demander la parole, alors il suffit de cliquer dessus et la couleur change

en Bleue comme ici D
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Main baissée (Couleur Noire) :

=}

Fichier Edition Partager Affichage Audio Participant Réunion Aide

Q Visioconference ..

Quand vous étes connectés une main apparait a coté de votre
nom a droite. Comme ici dans I'exemple, le participant
LAICHOUR Hakim a a c6té son Nom Complet une petite main qui
apparait. Elle sert a demander la parole : Quand elle est noire
alors la main est baissee (Pas de demande de parole) et quand
elle est bleue alors la main est levée (Demande de la parole).

Par défaut, la main est baissé (Couleur Noire), sauf en cas de
demande de parole alors le paticipant clique dessus pour lever la
main (Couelur Bleue) et reclique pour baisser la main (Couleur
Noire)

v Participants (2)

Q

-]

LAICHOUR Hakim

Moi

Visioconference Calais
Organisateur

@ Connecté »

£3
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Main levée (Couleur Bleue) :

Cisco Webex Meetings

© Connecté o

X

Q

Fichier Edition Partager Affichage Audio Participant Réunion Aide

v Participants (2)

a

Q@ Visioconference ... (Organisateu
LAICHOUR Hakim

Moi

Brganisateur

Ici la main est de couleur Bleue . Donc la main est levée et la
parole est demandée (C'est ce que vous voyez sur votre écran)
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Voila ce qui apparaitra dans la fenétre visioconférence de I'animateur de la réunion quand vous léverez la main (lIci LAICHOUR Hakim a demandé la parole : main levée) :

o Cisco Webex Meetings - O X
Fichier Edition Partager Affichage Audio Participant Réunion Aide ° Connecté

Part 7
© LAICHOUR Hakim ¢z g | Partidpants 2

Q

Visioconference Calais
Q  Organisateur, moi

! LAICHOUR Hakim U D
Quand vous levez la main voila ce qui apparaitra & cété de votre nom pour l'animateur de

la réunion dont Madame Le Maire (lci le participant LAICHOUR Hakim a levé la main qui
apparait a coté de son Nom Complet et la main disparait quand la main est baissée).

2]
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y:
|

Vote:

Chaque vote sera appelé de la maniére suivante : une fenétre apparaitra a I’écran de votre appareil, vous invitant a « répondre au sondage maintenant » :

Quand il y a un vote (un sondage dans Webex), alors Sondage apparaitra sur votre écran a droite comme indiqué ci-dessous :

9 Cisco Webex Meetings - 8 x
Fichier Egition Partager Affichage Audio Participant Réunion Aide @ Connecté »
ts (2)
Q Visioconference ... (Organisa * & (RSSO "
v Sondage x
Temps écoulé :Limite de temps :
1. Delib_01
A. Pour (moi)
[ForstdiunlvoteYSondaaelapparaittra sur votre écran ICI B. Pour (Pouvoir 1)
€. Pour (Pouvoir 2)
- Pour VOTRE vote, cochez une des cases avec (moi). D, ‘Contrs (o0
Si vous avez des pouvoirs A & Contre (Pourvoir 1}
- Pour le POUVOIR 1, cochez une des cases avec (pourvair 1). T
- Pour le POUVOIR 2, cochez une des cases avec (pourvoir 2). : h
G. Abstention (moi)
H. Abstention (Pouvoir 1)
L. Absf (Pouvair 2)
J. Neg e pas (moi)
K. Ne participe pas (Pouvoir 1
L Ne particpe pas (Pouvair 2
Ne cliquez pas sur le symbole Graphique Histogramme quand il est bleu,
sinon le sondage disparaitra (Devient de couleur noire) et vous serez
obligés de cliquer dessus pour refaire apparaitre le sondage
Envoyer

H Vos réponses peuvent éire enregistrées.
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Apreés avoir coché les cases désirées, selon sans pouvoir ou avec pouvoir(s), alors cliquez sur Envoyer, afin de soumettre votre vote, comme décrit ci-dessous :

[¢] Cisco Webex Mestings -8 x
Fichier Edition Partager Affichage Audio Partjcipant Réunion Aide @ Connecté «
> Partidpants (2) X;

Q Visioconference ... (O ateu & Shapants )
x

v Sondage

Le participant a coché les rpéonses A, B et C : son VOTE(moi),
1. Delib_01

Pouvoir 1 et Pouvoir 2. . Delib_01
\ v A Pour (moi
v 8.

Pour (Pouvoir 1)
v
D. Contre (mo
E. Contre (Pourvoir 1)
F. Contre (Pouvoir 2)
G. Abstention (moi)
H. Abstention
L. Abstention (Pouvoir 2)

J. Ne partid

Ne participe pas (Pouvoir 2

Ensutie, il faut cliquer sur Envoyer pour transmettre son vote.

° Envoyer
Vos réponses peuvent étre enregistrées.
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Vous aurez a confirmer le vote en cliquant a nouveau sur Envoyer, il ne sera alors plus possible de le modifier (la fenétre est grisée)

En cas d’erreur sur le vote, dés la cloture du scrutin, vous devez solliciter oralement le
Président de séance pour enregistrer votre demande de correction.

Si vous tardez trop avant de valider votre vote, le message suivant vous annonce la cloture du scrutin :

Affichage des résultats :

Aprés chaque vote, le résultat sera affiché sur votre écran dés qu’il est validé. Comme dans I'exemple suivant :

o

Fichier Egition partager Affichage Audio Partidpant Réunion Aide

_Ow,

P =] =]
o a - 0a27-Sal

x |+ v

. Affichage du navigateur inte

Résultats individuels du sondage

Reunion
Sujet : Salle personnel de Visioconference Caiais
Organisateur Visioconference Calais
Nombre de participants ;|

Sondage
Type : Résultats individuels
Date : undi 27 awni 2020
Heure : 15:32
Durée effective :

Limite de temps

QuDeb_01

Cisco Webex Meetings

Aprés le vote, I'animateur partagera avec vous les
résultat et cet ecran apparaitra chez vous.
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Légende :

Micro coupé : Pour I'activer, il faut cliquer sur cette icone.

Micro activé : Pour le couper, il faut cliquer sur cette icone.

Caméra coupée : Pour I'activer, il faut cliquer sur cette icone.

E Caméra activée : Pour la couper, il faut cliquer sur cette icone.

Symbole Bonhomme désactivé : Pour I'activer, il faut cliquer sur cette icone.

ci-dessous : En cliquant sur votre Nom complet, alors vous demandez la parole, quand le micro est coupé.

Symbole Bonhomme activé : Pour le désactiver, il faut cliquer sur cette icone. Quand il est activé, on voit les participants dont vous comme indiqué sur la copie d’écran
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Q@ Lereumonestencours. @ X o4

- n X
« C @ mestingsemeal0webex comfwebappno/sitesfimestingssmeal(/mesting download/d4305:69521595202d el 3u527681 142 = i O
Participants (2) *
Q@ Heehercne
vi o \J;\SIOTGS[ oy
moi
ic Vislocanference Calals -
Y6 O Onarsatour o

Tout afficher %

Symbole 3 points : Il permet les réglages audio et vidéo.

Dol

Symbole Graphique Histogramme : Lorsque ce symbole est de couleur bleu alors le sondage est affiché sur votre écran a droite, comme dans I'exemple ci-
dessus. S’ il est de couleur Noire alors la sondage n’est pas affiché.
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Quitter la réunion

Symbole Croix Rouge (dernier symbole) : Il permet de quitter la réunion quand elle terminée, en cliquant dessus et la page

suivante s’affiche si vous étes connectés via un navigateur Web :

F LISCO WeDeR Meelings * e
T O

~ C' @& meetingsemealOwebex.com/webappng/sites/meetingsemeal0/dashboard

|I|IwI1I|I.\_

cisco Webex
Frangais (& Se connecter -

Rejoindre une réunion o

Saisissez les informations sur la réunion

Application de bureau Cisco Webe...

@ |'application de bureau Webex Meetings vous permet de démarrer et
rejoindre les réunions rapidement et facilement. Vous pouvez

programmar, démarrar et rejoindre les réunions & partir de votre

d bureau ou directement & partir de Microsoft Outlook.
Tout afficher
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