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Contexte

Ce document vise a présenter les principales considérations liées a I'utilisation du logiciel Webex dans un contexte de
préparation a un enseignement en formule comodale.

Dans cette perspective, les grandes étapes a prévoir sont :

1. Créer les séances virtuelles
a ’lavance.

QWabex

2. Communiquer les
informations de connexion
aux étudiants.

3. Animer la séance comodale
en salle de cours.

4. Partager I’enregistrement
de la séance aux étudiants.




Préambule

Ce présent document vous permettra de vous connecter a Webex, de créer des séances comodales et partager des
informations a vos étudiants. Vous devez disposer d'un compte Webex. Pour obtenir les droits d’accés, contactez votre
centre de service.

Créer ses séances

Pour planifier les rencontres, il existe plusieurs possibilités. Choisissez une de ces deux méthodes simplifiées : soit en se
connectant directement @ Webex ou soit en utilisant le complément’ Webex pour Outlook.

METHODE PAR LE SITE WEBEX

Se connecter au site Webex et planifier ses rencontres.

webex

Rejoindre une réunion o

Saisissez les informations sur la réunion

Application de bureau Cisco Webex
e eetings
a
5. Saisissez votre mot de passe et cliquez sur Connexion.

1. Se connecter au site en ligne Webex :
https://ulaval.webex.com/

2. Cliquez sur Se connecter en haut a droite.

3. Saisissez votre adresse courriel ULaval. Programmer une réunion

4. Cliquez sur Connexion.

o

Créez la séance Webex en cliquant sur le menu sur
Programmer une réunion.

7. Remplissez les champs.

N.B : S'il s’agit d'un cours dont la récurrence est hebdomadaire, cochez la case Récurrence. Indiquez la récurrence, le
jour et la date de fin.

Q. Rejoindre ou rechercher une réunion, un enfegistrement ou une transcription @ Frangais  Louise v
Schéma de récurrence  Hebdomadaire
Programmer une réunion - )
Modbles de réunion  Paramétres Webex Meetings par défaut Récurrence le Chaque/toutesles | 1 | semaine(s)

Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
Type de réunion Wabex Meatings Pro Meating
* Sujet de la réunion Cours ABC Jusqu'au
* Mot de passe de Ia réunion MFt7cramwe3 sans date de fin
Date et heure mardi 7 sept. 2021 08:30 Durée : 2 heures 50 minutes © setermine | 07/09/2021 ~

(UTC-04:00) Hetre dé 1€t (Erats-Unis & Canacia)
apres réunions

1 Un complément est la traduction francaise du module d’extension « plugin ».
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https://www.dti.ulaval.ca/besoin-dassistance/centre-de-services-des-facultes
https://ulaval.webex.com/

Il n'est pas nécessaire d'inscrire les courriels des étudiants dans la zone Participants. Vous pourrez transmettre les
informations de connexion a la réunion dans votre site de cours. Nous décrirons cette étape plus loin dans ce document.

Participants () Séparez les adresses électroniques par une virgule ou un point-virgule

Afficher les options avancées v
Démarrer

Annuler Enregistrer comme modéle

Si le local change d'une séance de cours a un autre, il ne sera pas possible de planifier des réunions avec
récurrence. Nous vous proposons d’utiliser la méthode suivante afin de planifier des réunions
indépendantes et d'y réserver le systéme de téléprésence de chacun des locaux confirmés.

A

8. Cliquez sur Afficher les options
avanceées.

Masquer les options avancées .

Options de connexion audio
Afficher les options avancées v

Type de connexion audio Webex Audio v

Afficher la liste des numéros d’appel internationaux a tous les invités

9. Dans les options de connexion audio,
coupez 'audio des invités en cochant la Tonalité d'entrse et de
case Toujours couper I'audio des invités o
lorsqu'’ils rejoignent la réunion.

Pas de tonalité v

Couper l'audio des Autoriser les invités a réactiver leur audio eux-mémes au cours de la réunion
invités
o)

w | Toujours couper I'audio des invités lorsqu'ils rejoignent la réunion

10. Dans les options de programmation,
cochez le bouton a option Me laisser

choisir les coorganisateurs pour cette
réunion (1).

Options de programmation

Coorganisateurs (1) © Me laisser choisir les coorganisateurs pour cette réunion. (Vous pouvez donner le

L

rdle de coorganisateur & un invité dans la liste des invités.) o

Choisissez de cocher ou pas la case
Lancer I'enregistrement automatique au
démarrage de la réunion (2). Soyez
informé que si vous programmez

La premiére personne a rejeindre la réunion qui a un compte d'organisateur sur ce
site ou le premier périphérique vidéo Cisco authentifie dans cette organisation qui

rejoint la réunion devient un coorganisateur.

I'enregistrement automatique avant
I'heure de démarrage, qu'il est préférable
d’aviser les étudiants qu'ils seront alors
enregistrés. Notez également que si vous

Tous les invités qui ont des comptes d'organisateur sur ce site et tous les

peériphériques vidéo Cisco authentifies dans cette organisation prennent le role de

coorganisateur lorsqu’ils rejoignent la réunion

n’aVeZ paS programmé |'enl‘egistl‘ement ES{;SA::EU:HI Lancer I'enregistrement automatique au démarrage de la réunion 9
automatique, vous pourrez le démarrer
s Exclure le mot de passe Exclure le mot de passe du courrier €lectronique d'invitation
lors de la séance.
Rejoindre la réunion Les invités peuvent rejoindre la réunion | 15 ~ | minutes avant I'heure de e

Il est conseillé de laisser les étudiants se
connecter 15 minutes avant I'heure du
début de la séance. (3).

avant I'organisateur

démarrage

Les invités peuvent se connecter & I'audio avant I'heure de démarrage




11. Cliquez sur le bouton Programmer ou Démarrer si
la séance a lieu d'ici les 15 prochaines minutes.

12. Sous la rubrique Réunions, personnalisez une
plage d’affichage des rencontres a venir.

13. Cliquez sur Ok.

A venir

Mes réunions

Mes réunions Webex

Termine

14/07/2021 - 08/12/2021

Afficher les réunions précédentes

14 L d'ff’ , I .f., B ff‘ h 2 15:00 - 16: Les 7 prochains jours < Jjuil. 2021 aolt 2021 >
° e€s di erentes seances p anifiees s aitfic ent mer. 14 juil. Les 30 prochains jours Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
A .
sSous I'OngletAven"‘ 09:45 - 11: Mois suivant 27 28 20 30 1 2 3 26 26 27 28 29 30 31
’ 8 jeu. 15 juil
4 5 & 7 8 9 10 1 2 3 4 5 6 7
Mes réunions Webex o 1145-13 Du Au 1M 12 13 14 15 16 17 8 9 10 11 12 13 14
15 juil
e 07/09/2021 08/12/2021 18 19 20 21 22 28 4 15 16 17 18 19 20 21
A venir Terminé fe3 14:00 - 15: 25 26 27 28 29 30 31 22 23 24 25 26 27 28
jeu. 15 juil
08:30 - 11:25 Cours ABC 1] A “ 12 3 4 5 & 7 29 30 31 1 2 3 4
mar 7 sept ouise._ @ulaval.ca o 08:00 - 09:
08:30 - 11:25 Cours ABC ]
mar. 7 sept ouise @uiaval ca

08:30 - 11:20 %)

Vous ne pouvez pas a cette étape-ci réserver une salle. Vous devrez saisir manuellement les informations
demandées lors de votre arrivée dans la salle, le jour de la séance.

METHODE PAR LE COMPLEMENT WEBEX DE OUTLOOK

Se connecter avec le complément? Webex de Outlook et planifier ses rencontres.

1. Se connecter au site en ligne Webex :
https://ulaval.webex.com/
2. Cliquez sur le menu dans le coin supérieur gauche.

Rejoindre une réunion o

Saisissez les informations sur la réunion

Télécharger

bureau ou directement a partir de Microsoft Outlook.

Application de bureau Cisco Webex
e eetings
I'application de bureau Webex Meetings vous permet de démarrer et

rejoindre les réunions rapidement et facilement. Vous pouvez
programmer, démarrer et rejoindre les réunions a partir de votre

2 Le complément Programmer une réunion Webex doit étre intégré a Outlook. Suivez les étapes d’installation.
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https://ulaval.webex.com/

3. ..et sur Télécharger.

Page d'accueil

Assistance

Commentaires

Télécharger

sl

Aide et formation

5. Cliquez sur Ouvrir un fichier.

Ba -

Téléchargements

@ vebexplugn ms
Ouvrir un fichier

4. Défilez la page et cliquez ensuite sur le lien Télécharger des Outils de
productivité Cisco Webex.

Outils de productivité Cisco Webex

Les outils de productivité Webex vous permettent de programmer, de
deémarrer et de rejoindre les réunions Webex directement dans Microsoft
Outlook. La version Windows prend également en charge les extensions
pour Microsoft Office (Ward, Excel et PowerPoint)

Telecharger

6. Suivez les étapes pour installer 'assistant Cisco Webex Productivity

Tools.

ji& Cisco Webex Productivity Tools

ssistant InstallShield

dans "
Cisco Webex Productivity Tools.

du

U'assistant InstallShield(R) vous permettra de réparer ou de
supprimer Cisco Webex Productivity Tools. Pour continuer,
cliquez sur Suivant.

Annuler

7. A partir de votre calendrier Microsoft Outlook, cliquez sur la plage horaire prévue pour la rencontre. Le
complément est ajouté au menu Rendez-vous.

Fichier ~ Rendez-vous

m Calendrier

Supprimer

—> Transférer ~ (ARSI

Assistant Planification

Ajouter la réunion

Inserti

o

une réunion Webex ~
Actions Zoom Webex
8. Saisissez un Titre (1), déterminez la durée (2) et cliquez sur le bouton 9. La boite de dialogue

Ajouter la réunion Webex (3).

Fichier

M =

Supprimer s,

Rendez-vous  Assistant Planification Insertion

B o009 ¢

Programmer | Ajouter la réurion
une réunion Webex ~

Réunion

Skype

adions Zoom wevex
Tire Cours ABC o
Enregistrer
& Fermer Heure de début jeu. 2021-08-09 El 08:30
Heure de fin Jjeu. 2021-08-09 E 125

Emplacement

Format du texte

Réunion Skype | Réunion Teams | Notes de réu.. | Participants

Cours ABC - Rendez-vous

Révision  Aide  Antidote

] @ Qi S occupse) -

Réunion
Teans.

Notes Inviter

L1 10 minutes.

Options

v [Jlouméeentiere [] @ Fuseaux horaires

w| <O Rendre periodique

Q  Rechercher des outils adaptés

Orpériodicité

Webex settings
s'affiche. Si elle ne
s'affiche pas, cliquez

P8 G sur Modifier les
paramétres.
Annulerla  Madifier les

réunion Webex paramétres

Webex

10. Il est conseillé de laisser les étudiants se connecter 15 minutes avant 'heure du début de la séance.
Cliquez sur Ok au bas de cette boite.




Q Webex Settings
Meeting Information

Meeting template: ¢R : paramétres Webex Meetings par défaut ~ 0

Meeting type: webex Meetings Pro Meeting ~

Meeting password: | s>cms fi3aj

Lister sur le calendrier public

| Attendees can join meeting| 15~ minutes pefore starting time

Don't include meeting password in Il ation @

' Enable breakout sessions

Le courriel affichera les informations de connexion une fois que nous aurons envoyé l'invitation. Pour le moment,
le courriel indique de ne pas supprimer ou modifier le texte et qu’'une réunion Webex a été ajoutée. Les détails de
la réunion remplaceront la section lorsque vous I'aurez enregistrée ou que vous aurez envoyé cette invitation.

11. Pour créer une périodicité de vos rencontres, cliquez sur le bouton Périodicité.

Périodicité du rendez-vous

Fichier  Rendezwous  AssitantPlanification  Inserion  Formatdutede  Révision  Aide  Anidote @ Rechercher des outls adaptés
—_— ‘ Heure du rendez-vous
L
il = E ) @ i S = CEE . " 8 G Début: |08:30 -
Supprimes _s, | P mion | Réunion Hotes | [ 10 e [ Peradictd |\ dicateurs | Dicter - Afficher les
un - Skrpe e < modéles Fin: 11:25 ~
At - " Réunian skype. R . Particpants o Vo | Goca W | Mes moites | & = it
Cours ABC Périodicité
(O Quotidienne Toutes les |1 semaine(s) le :
oaonte (]| a0 e
Hebdomadaire i i
mme | me iundi [ mardi [ mereredi Mljeudi
O Mensuelle [Cvendredi [Csamedi [ dimanche
Emplacemert O amnuelie

Plage de périodicité
Début:  jeu. 2021-09-09 ~| @Finle: jeu. 2021-12-09 ~
() Finaprés: |25 | oceurrences

() Pas de date de fin

Annuler Supprimer la périodicité

Réserver une salle

Si vous souhaitez bénéficier d'un démarrage rapide de votre séance comodale a I'aide d'un seul bouton de connexion,
vous devrez avoir invité par courriel le calendrier de la salle concernée. Cette invitation ne peut étre effectuée qu'au

moment ol les locaux auront été officialisés (environ deux semaines avant le début de cours). Pour réserver une salle,
cliquez sur le bouton Emplacement.

Fichier  Sérle de rendezvous  Assistant Planification  Insertion

Formatdutede  Révision  Aide  Antidote ) Rechercher des outis adaptés
- 2 v ©
] O 0 % ' § & 0] A el e, * 0 G
Supprimer _y | Pr Annulerls  Madfierles | Réunion Réunion | Mates | Inter | ;oo _[OPeredie] | icaeurs | icter Afficher les
téunion Weber parsmaties | Skype " = s madéles
Ao webex Réumion s | RéumionTe... Notes oe.. | pericpants Options veir | Cien.. | e mogdies |
ol Titre Cours ABC
Erregntre
Ferme:

- Ne supprimez pas et ne modifiez pas le texte suivant. -
Une réunion Webex a été ajoutée. Les détails de la réunion remplaceront cette section lorsque vous aurez enregistré ou envoyé cette invitation.

1. Pour rechercher une salle comodale, saisissez d’abord le mot « Local » dans le champ Rechercher.

Sélectionner les salles : All Rooms

Rechercher: (®) Nom uniquement () Autres colonnes  Carnet d'adresses

Locall Activer [ Rooms - @ulavalca |  Recherche avancée

Hom Emplacement Téléphone professi... Capacité Description Adresse de courrier

[] Local ABPO112 ABPO112@ulaval.ca

[ Local ABP1111 Room ABP1111@ulaval.ca

[ Local BNF2421 Room Exch_CR-BNF2421@exch.ulaval.ca
[] Local BNF2429 Room Exch_CR-BNF2423@exch.ulaval.ca
[l Local CMT2102 Room CMT2102@ulaval.ca

[ Local CMT2106 Room CMT2106@ulaval.ca




Voici un exemple d’une convocation dans votre calendrier.

() Réponses des participants : 0 accepté, 0 accepté provisairement, 1 refusé,

B De louise. @ulaval.ca
Titre Cours ABC

Envoyer
la mise

& jour Obligatoire | Local PVE-0101

Facultatif

25 4% Modifier |a périodicité

Périodicité A lieu chague jeudi & compter du 202

Emplacement | Local PVE-0101

Lorsqu'il sera I'heure, rejoignez votre réunion Webex ici.

Rejoindre la réunion

Autres de moyens pour rejoindre les réunions :

Rejoindre la réunion a partir du lien de la réunion
https://ulaval webex com/ulavalj. php?MTID=m08cab1b29800b88cd

Rejoindre la réunion par le numéro de la réunion
Numéro de la réunion (code daccés) - 1790 29
Mot de passe de la réunion : A2Cm5.

Q Si vous souhaitez planifier des rencontres avec récurrence et que le local change d’une séance de cours a
une autre, vous devrez démarrer manuellement chacune de vos séances comodales en saisissant le
numéro de la séance et la clé de I'organisateur a 6 chiffres.

Pour obtenir cette clé (1), a partir du menu Série de réunions (2), il suffit de cliquer sur Informations de I'organisateur (3).

Fichier ~ Série de réunions  Assistant Planification ~ Suivi  Insertion  Format du texte  Révision ~ Aide  Antidote

T m2
'_ﬂ>|< a Q £+ Modifier les paramétres @ ] @ &

Annuler _y | Programmer | Annulerla |@.mrmaﬁuhsde.\Drgamsamw| Réunion | Réunion Notes | Participants | Of
Ia réunion une réunion | réunion Web Skype Teams -

Actions Zoom Webex Réunion Sky... | Réunion Tea... | Notes de ...

Host Information

Host key

Le jour de la séance =

Une fois la planification des rencontres faite et la salle réservée, I'écran tactile
de téléprésence intégré s'allumera dans la salle de cours automatiquement 7 Testsal. (D
avant le début des séances de cours prévues. La connexion a un seul bouton e

Joindre sera accessible sur I'écran tactile pour démarrer la réunion. A

En classe, pour profiter de certains controles de réunion comme démarrer
I'enregistrement ou gérer les micros des participants, vous devrez vous
authentifier comme organisateur en entrant la clé de I'organisateur. Lors de la
connexion, le systeme vous demandera si vous étes l'organisateur. Il sera
préférable d'avoir en main ce numéro de clé.




Partager I'enregistrement de la séance

Enregistrement local

1. Recherchez le fichier . mp4 de la séance enregistrée sur votre ordinateur.

2. Déposez le fichier dans un bloc Audio-Vidéo dans le module correspondant a la séance.

Enregistrement sur le Cloud

1. Une fois la séance terminée, pour partager I'enregistrement dans le site du cours sur le Cloud, cliquez sur la

rubrique Enregistrements (1) du site Webex et Partager (2).

webex

(r) Page d'accusil
3 Reéunions

@ Envegistrements (f) Mes réunions enregistrées
@ Prétérences

gl informations

(3 Assistance

b Teléchargements

\S) Eon T Cours ABC-20210715 2004~ i

& Aide et formation

is | Lowse v

Nom Sécurité  Date de créatio... Durde Taille  Format

0.00:12 WTKE  MP4 L

Ajouter

e

B

2. Déterminez les options de partage de I'enregistrement dans le nuage. Spécifiez que Toutes les personnes ayant
le lien peuvent lire cet enregistrement et activez la case Protection par mot de passe.

Partager I'enregistrement

Partager avec des personnes spécifiques

Saisissez 'adresse électronigue

Message
Je partage I'enregistrement de cette réunion avec vous.

z

Lien public o

Toutes les personnes ayant le lien peuvent i cet enregistrement(Q)

nttps://ulaval webex.com/ulavalfidr. php?RCID=50dc507e2506 1)

tVY3NTFe

Déposer I'enregistrement

Une fois votre séance virtuelle créée, vous devez communiquer a vos étudiants
les informations qui leur permettront d’y accéder. A cet effet, nous vous invitons
a ajouter une boite de contenu dans votre site web de cours sur monPortail pour
partager I'hyperlien et le code de la rencontre virtuelle.

Consultez la procédure d’ajout d’une boite de contenu pour en savoir plus.

Voici un exemple :

Séance 1 <

Lien Webex

Participer a a réunion
https:/fulaval.webex.com/ulaval

Protection par mot de passe
tVY3NTFc

10

Lien public o

Les personnes de mon entreprise peuvent voir cet enregistrement ~

https://ulaval webex.com/ulaval/ldr. php"RCID:SOdcﬁSOTeZS
J

Copier les informations sur I'enregistrement

tVY3NTFc c



https://monportail.ulaval.ca/accueil/
https://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-et-gerer-une-page-de-contenu

