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1/ CONDITIONS PREALABLES POUR L’UTILISATION DE WEBEX

e Vous devez disposer d'un compte organisateur Webex rattaché a Lyon 3. Demandez
votre compte par mail & supportpapn@univ-lyon3.fr.

e Installez 'application de bureau :

» Rendez-vous a I'adresse ci-dessous :
https://univlyon3.webex.com/webappng/sites/univlyon3/dashboard/download

et cliguez sur l'application qui correspond a votre systéme

2/ INSEREZ UNE ACTIVITE WEBEX DANS VOTRE COURS

e Dans votre cours Moodle, activez le mode édition, puis ajoutez une activité de type
« Outil externe ».
ATTENTION : Une seule par cours !

Ajouter une activité ou ressource [ X |
Chasse au Trésor e
= Sélectionnez une activité ou une ressource pour
f_/ Chat afficher l'aide a son sujet. Double-cliquez sur le

nom d'une activité ou d'une ressource pour
’g ) Choix de Groupe P

1
i i Consultation

Contenu interactif

I'ajouter rapidement.

& Devoir
il Feedback
L;:L

= Forum

B

al  Glossaire

@\ Hot Potatoes

L\L_l Paquetage SCORM

71
v'! Questionnaire

Réservation
o

-
v
o Sondage

{ Test

ONEONRORRONHONFOSECHEON ROSROSFONRONRONRONRONEONECNEC

v

D
|
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Enseignants - GUIDE D’UTILISATION WEBEX

e Entrez le nom de l'activité et choisissez I'outil préconfiguré Webex.
e Choisissez ici un nom générique, puisque gue l'activité englobera l'intégralité de vos
cours a distance.

J4:Ajout Outil externe ©

v Généraux

Nom de l'activité @ [ Cours en ligne sur Webex ]

Outil préconfiguré (2 [{ Webex VJ +]

Sélectionner un contenu

URL de l'outil (@)

Secretpartagé (?)  Cliquer pour saisir du texte ¢* @

Afficher plus...

e En bas de la fenétre, cliguez sur « Enregistrer et afficher ».

e Dans l'onglet « Setup », cochez « Virtual meetings » puis cliquez sur « Apply »

Cours en ligne sur Webex ﬁ
Setup  Analytics ]
Setup
Gr— Choose your features Apply
O —
85—
Select the features you would like to be visible to yourself and the other students of
this course.
Time Zone @
e
Select the timezone for your course
GMT+02:00, Europe (Paris)
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e Dans l'onglet qui vient d’apparaitre « Virtual Meetings », cliqguez sur « New Meeting »
pour déclencher la connexion a votre compte Webex.

Cours en ligne sur Webex Revenir a Généralités #)

Virtual Meetings Setup Analytics

Upcoming Past Meetings Recordings Filters

3/ CONNECTEZ VOTRE COMPTE WEBEX

e Lorsgue vous créez votre premiere réunion dans un cours Moodle, vous devrez vous
connecter avec vos identifiants Webex. Il s'agit de I'adresse mail avec laguelle le
compte a été créé et du mot de passe choisi lors de la validation du compte.

@ Se connect ebex Mee Mozilla Firefor > ] @ Se connecter - Webex Meetings - Mozilla Firefox 4 = o X

© & httpsy/idbroker.webex.com/idb/saml2/jsp/doSSOjsp  *++ | E

© & hitpsy//idbroker-eu.webex.com/idb/sami2/jsp/doSSOjs +++ ¥

Saisissez votre adresse électronique o

Adresse électronique aleister.sutton@univ-lyon3.fr

“ sesesesssee
Connexion

aluln Vous avez oublié votre mot de passe 7

cisco

X v
>

<

e Accordez les permissions demandées.

@ Webex OAuth? 3rd Party Application Redirect Page - flozill.  — [

|

|| © @ httpsy//univiyon3 webex.com/authorization/oauth/auf +++ w
|

>

>

llII!'lll
cisco Webex

Connecté en tant que aleister.sutton@univ-lyon3.fr. Ce n'est pas vous ?

donner les iosi i a
Cisco Webex Education Connector ?

2} Acoédez & vos données de réunion Webex
2) Gérer vos réunions

) Gérer vos enregistrements

Refuser (s
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4/ CREEZ LE RENDEZ-VOUS EN LIGNE

e Maintenant que votre compte est relié, revenez sur I'onglet « Virtual Meetings » et
cliguez sur « New Meeting ».

Cours en ligne sur Webex

Virtual Meetings Setup Analytics ("Support 7 |

Upcoming Past Meetings Recordings Filters +

e « Name » : le nom de votre rendez-vous doit étre concis et précis. Il vous permettra
ainsi qu’a vos étudiants de le retrouver facilement, ainsi gue l'enregistrement
correspondant.

e « Meeting Date » : entrez la date et I'heure du rendez-vous. Veillez a cocher « am » ou
« pm » correctement.

e « Duration»: la durée est a titre informatif. La réunion ne prendra pas fin
automatiguement une fois le temps écoulé.

e « Choose Session Type » . Meetings ou Events

(voir partie du document Meetings ou Events ? Quelles différences ?).

e « Recurrence » : désactivée par défaut. Selon vos besoins, cochez Daily (journalier),
Weekly (hebdomadaire), Monthly (mensuel).
e « Create meeting » valide votre programmation.

e Vous verrez alors apparaitre le cours programmé dans la liste des réunions.

Cours en ligne sur Webex

Name

Nom du cours

Meeting date

October 13, 2020 3:00 PV

Duration

1hrs ~ Omins -

Create Meeting

UNIVERSITE
Contact : Support PAPN (supportpapn@univ-lyon3.fr - 04 26 31 88 60) J ‘ ‘
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5/ INFORMEZ VOS ETUDIANTS

e Vos étudiants ne sont pas notifiés automatiguement de l'existence d'une réunion
Webex.
e Les cours doivent avoir lieu a I'heure prévue dans leur planning.
e Ainsi, les étudiants se connectent sur Moodle, sur le cours prévu, pour accéder au
cours en direct par l'intermédiaire de l'activité Webex.
e Sivous souhaitez les informer, vous pouvez envoyer un mail.
- Commencez par « Activer le mode édition » de votre cours si ce n'est

28 AJOUTER UN BLOC pas deja fait.

Alouter.. = - En bas de page, dans le menu déroulant de « Ajouter un bloc »,

choisissez « Courriel ».

- Dans votre nouveau bloc, cliquez sur « Ecrire un nouveau message ».
- Ajoutez un filtre par role « Etudiant ».

- Tous seront dans la case « Destinataires possibles ».

- Cliguez sur « Ajoutez tous ».

- Plus bas, rédigez votre courriel et envoyez.

Courriel: Message

Courriel

Voir les brouillons | Voir I'historique

De gerald billieras@univ-lyon3 fr

Destinataires sélectionnés Filtrer par réle

Pas de filtre

Pas defiltre

Gestionnaire

Enseignant
Etudiant

Lpe:

Supprimer »

Destinataires possibles

UNIVERSITE LYON 11l
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6/ MEETINGS OU EVENTS ? QUELLES DIFFERENCES ?

Bien choisir le type de réunion lors de la programmation

MEETINGS EVENTS

Meetings permet tout type de
cours. Les cours a grands effectifs
sont toutefois plus complexes a
gérer a I'heure actuelle.

Meetings permet une meilleure
interactivité avec les étudiants.

e Les étudiants peuvent
activer et désactiver leurs
micros et caméras guand ils
le souhaitent. (Il sera possible
de les empécher trés
prochainement).

Tous les
peuvent
contenu.

participants

partager du

7/ DEMARREZ LE COURS

Events est plus adapté aux
Cours Magistraux avec de
grands effectifs, mais permet
moins d’interactivité.

e \Vous pouvez empécher les
étudiants d’activer micros et
cameéras.

e Seul un animateur peut
partager du contenu.

e |’organisateur ne peut pas
démarrer ce type de réunion
sur 'application mobile.

e Dans l'onglet « Upcoming » cliquez sur le bouton « Start » en face de votre cours.

Virtual Meetings Setup  Analytics

Meetings

Upcoming Past Meetings

3:00 PM - 4:00 PM
Oct 14, 2020

Cours en ligne sur Webex

Recordings

Nom du cours
BILLIERAS Gerald

Revenir a Géneral %
~

[ Support )

New Meeting

(EDED D

e Vous pouvez démarrer guelgues minutes avant I'heure prévue sans aucun

inconvénient.

ATTENTION a choisir le bon cours dans la liste |

UNIVERSITE
DELYON
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8/ PENDANT LE COURS

7.A/ LINTERFACE GENERALE

e Les commandes les plus courantes sont centrées en bas de votre écran pour
gérer :
- votre micro (son),
- votre caméra (vidéo),
votre partage d’écran (voir partie du document Partagez votre écran),
'enregistrement (voir partie du document Enregistrez votre réunion).

() Cisco Webex Meetings @ Informations sur la réunion  Masquer Ia barre de menu A Connecté « - X

Fichier Edition Partager Affichage Audio & Vidéo Participant Réunion Session scindée Aide

 Participants (1) x
Q =

h‘bo gerald billieras =

Organisateur.)

[ Couper tous les micros Rétablir le son pour t... ]

~ Chat X

Q Couper leson v (X Arréter lavidéo v (") Partager ©® Enregistrement £ Participants () Chat -

e L’icdne de chague bouton indique I'état actuel alors gue le texte indigue I'action
du clic.
Ex :le micro est vert, il est allumé, mais il est écrit « Couper le son ». Cliquez sur
le bouton et vous couperez votre micro.

e La croix sur fond rouge met fin a la réunion.

e Les boutons « participants » et « chat » permettent de dérouler les fenétres
correspondantes au-dessus des boutons.

e Dans la fenétre des participants, vous pouvez couper le son ou le rétablir pour
tout le monde en méme temps.

e Le chat vous permet de communiguer avec tous les participants ou de ne

contacter gu’'une seule personne dans le menu déroulant. Vos étudiants peuvent
VOous envoyer leurs questions ou reporter des problémes technigues.

UNIVERSITE
Contact : Support PAPN (supportpapn@univ-lyon3.fr - 04 26 31 88 60) g J ‘ ‘
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7.B/ PARTAGEZ VOTRE ECRAN

Cliguez sur le bouton « Partager ».

Choisissez un de vos écrans :

Les participants verront la méme chose gue vous sur ce méme écran.
- Lécran 1 devrait étre votre écran ordinateur, I'écran 2 votre affichage
secondaire (second écran, vidéoprojecteur)'.

Choisissez une application :

Les participants ne verront QUE cette application. Les autres seront grisées.

Plus complexe a manipuler si vous avez plusieurs types de documents a
partager.

Partagez un « Tableau blanc », tout en bas de cette fenétre de partage.

- Vous pouvez écrire ou dessiner en direct comme sur un tableau.

Utilisez votre clavier, la souris ou, sur un écran tactile, votre doigt ou stylet.

B |
Partager du contenu X
Optimiser pour le texte et les imag... V' @
o
2 = T
o =
| Ecran 1 Ecran 2 Ecran3 |
& 30
o) = o =1 = = Y
[®1 Démarrer Bl capture décrance.. @ Microsoft Word @ Firefox
—= Partager .
=| = (- )
S e— Ses-DIEWMIE - [ - :
B3 Microsoft Outloo... @ Cisco Webex Mee... @ iTunes @) Skype for Business
r I'audio (¢ Arréter lavidéo ~ | (1) Partager © Enregistrement °

VEn cas de difficultés sur ce point, nous vous invitons & suivre une de nos formations Webex ou & nous

contacter a supportpapn@univ-lyon3.fr

Contact : Support PAPN (supportpapn@univ-lyon3.fr - 04 26 31 88 60) %
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7.C/ ENREGISTREZ VOTRE REUNION

e Nous vous conseillons vivement d'enregistrer vos cours pour ne pas pénaliser
vos étudiants qui n‘auraient pas pu assister au direct. Ils auront accés au cours
en différé.

e Cliguez sur le bouton « enregistrement » et vous obtenez cette fenétre.

Enregistreur

Enregistrer dans le Cloud v

00:00:00

© Enregistrement

ger O} Enregistrement

e Par défaut, votre enregistrement se fera dans le cloud et permettra a vos
étudiants de le retrouver directement depuis l'activité Moodle dans I'onglet
« Recordings » sans aucune manipulation supplémentaire de votre part.

Cours en ligne sur Webex Revenir 8 Général

Virual Meetings  Setup  Analytics

Upcoming Past Meetings

Name Date Duration Actions

e Vous pouvez choisir d’enregistrer sur votre ordinateur si vous envisagez de faire
du montage avant de diffuser la vidéo a vos étudiants.

Enregistreur

Enregistrer dans le Cloud

Enregistrer dans le Cloud

Enregistrer sur mon ordinateur I

@ Enregistrement

ger © Enregistrement

e Depuis le cloud, les vidéos peuvent uniguement étre visionnées en ligne. Elles
ne sont pas téléchargeables.

UNIVERSITE LYON 1]

JEAN MOULIN
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7.D/ LES SESSIONS SCINDEES : CREEZ DES SOUS-GROUPES

e Une fois votre cours démarré, vous pouvez répartir vos étudiants effectivement
connectés en sous-groupes. Cette action ne peut donc pas étre réalisée en
amont.

e Dans la barre de menu, cliguez sur « Session scindée » et « Activer la session
scindée ».

O Cisco Webex Meetings @ Informations sur la réunion Masquer la barre de menu A

Fichier Edition Partager Affichage Audio & Vidéo Participant Réunion

e Un bouton « Sessions scindées» vient s'insérer aprés le bouton
« Enregistrement ».

@© Enregistrement 85 Sessions scindées .

e Cliguez sur ce bouton pour démarrer la répartition des participants en sous-
groupes.

e Choisissez le nombre de groupes a créer.
e Préférez la répartition automatique?.

e Puis « Créer des affectations ».

Affectations de la session scindée

r—
Affecter 5 participants dans : 2 : sessions
-~

2-3 participants par session

[O Automatiquemer Manuel\ement]

Créer des affectations Annuler

2 Pour ne pas surcharger ce tutoriel, la procédure de répartition manuelle ne sera pas
développée car nous ne la conseillons pas en raison de sa lenteur d’'exécution. Toutefois, les
indications sur l'application devraient pouvoir vous guider. En cas de difficultés, contactez-
Nnous a supportpapn@univ-lyon3.fr

UNIVERSITE
Contact : Support PAPN (supportpapn@univ-lyon3.fr - 04 26 31 88 60) g J ‘ ‘
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« | e Vérifiez les affectations avant de

Affectations de la session scindée

« Démarrer les sessions scindées ».

Non attribué(s) (1) Session scindée (2) + Ajouter la session o ] o
a i Saon S e Réinitialisez la répartition en cas d’erreur.
gerald billieras gerry .
B organisateu. mo e VVOUS pouvez aussi changer quelgues

2} Marceliine Perrard . . .
SY— parametres (voir ci-dessous).
~ Session scindée 2 (2)

Lisneivi Rincon Bravo

m.ameneiro-alvarez

Sélectionner...

I &} Paramétres "C Réinitialiser l l Démarrer les sessions scindées l

e Paramétres avancés:

- Autorisez ou non les participants a

revenir a la session pri ﬂCipale. w, Autoriser les invités & retourner & la session
principale

- Autorisez ou non les participants a

w Autoriser les invités a rejoindre la session
rejoindre la session scindée ultérieurement

Fermeture automatique des sessions scindées aprés :

ultérieurement.

, X 30 minutes
- Prévoyez une fermeture automatique.

. . y» Afficher le compte & rebours avant de fermer les
- Affichez un compte a rebours avant la 4 sessions a

fermeture des sessions (manuelle ou 60 v secondes

automatique).

e Dans le menu « Sessions scindées », naviguez entre les groupes avec les
commandes « Rejoindre ».

Affectations de la session scindée H
@© Heure de la session scindée : 00:29
Non attribué(s) (1) Session scindée (2)
Q ~ Session scindée 1(2) Rejoindre
gerald billieras "
oaicaimgal B Marcelline Perrard
]
~ Session scindée 2 (2) Rejoindre

Sélectionner..

&} Paramétres Mettre fin a toutes les sessions scindées

UNIVERSITE LYON 1]

JEAN MOULIN
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r

e Cliguez sur « Mettre fin a toutes les sessions scindées » pour interrompre
'activité en sous-groupes et faire revenir tout le monde dans la session
principale.

e Dans la barre de commandes, cliquez sur « e » pour revenir a la session
principale sans mettre fin aux sessions scindées.

e Cliguez sur « Diffusion » pour communiguer avec Diffuser & toutes les sessions scindées x
vos étudiants répartis en sous-groupes : iffser 3
_ avec un groupe en“er Toutes les sessions v Tous les participants v

- tous les groupes en méme temps,
- les animateurs ou co-organisateurs de toutes
les sessions scindées en méme temps.

Envoyer  Annuler

9/ L’ENREGISTREMENT AUTOMATIQUE DES REUNIONS ET AUTRES PARAMETRES
AVANCES

Si vous craignez doublier de lancer l'enregistrement, il est possible dactiver
'enregistrement automatique dés le démarrage de votre réunion.

e Cette option n'est pas disponible directement depuis l'activité Moodle.

e || faut vous rendre dans votre espace personnel et modifier ce paramétre sur chague
cours programmeé. En cas de cours récurrent, cela s'appliguera a chague récurrence.

e Connectez-vous sur https://univlyon3.webex.com avec vos identifiants.

e Dans le menu de gauche, cliguez sur « Réunions » et sélectionnez un de vos cours
sans le démarrer.

cisco Webex pour  [Elssnes
@ Page d'accueil Q Rejc c \e réunion, un enregistrement ou une trar ptior ® Frangais  gerald v
! Réunions
- Mes réunions Webex Programmer
(© Enregistrements
& Préférences
Avenir  Passées
ol Informations
® Assistance Mes réunions “ | 2011072020 - 26/10/2020 Afficher les réunions précédentes
b Tetechargements 14:30 - 15:30 Gours en ligne sur Webex "
mer. 21 ¢ erald billiera: Démarrer
() Commentaires

UNIVERSITE
Contact : Support PAPN (supportpapn@univ-lyon3.fr - 04 26 31 88 60) J ‘ ‘
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e Cliguez sur « Editer » puis « Afficher les options avancées »

< Retour  la liste des réunions

Cours en ligne sur Webex [sFZav]

Organisée par gerald billieras

14:30 - 15:30  mercredi 21 oct. 2020 | (UTC+02:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

Démarrer la réunion

Informations sur la réunion

Lien de la réunion : https://univiyon3 webex.com/univlyon3
/i-Php?MTID=mdc046c8793fdaaeaf91b89ded014381b

Numéro de la réunion 137 441 2239
Mot de passe 1234
Clé organisateur 195939
Programmer une réunion Madeles de réunion | Parametres par deéfaut du Webex Meetr
Type de réunion Webax Moatings Pro Mesting -
* Sujet de la réunion Cours en ligne sur Webex
“Mot de passe de la réunion 1234 e
Date et heure mercredi 21 oct. 2020 14:30 Durée : 1 heure

(UTC+02:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris ~

Récurrence

@ Paricipants

er Ervegser comme mosei

e Sous « Options de programmation » cochez la case « Enregistrement automatique »

e L'option « Activer les sessions scindées » activera le bouton sur la barre de
commandes dés le démarrage.

Q. Rejoindre ou rechercher une réunion, un enregistrement ou une trans

cription (0] Frangais  gerald v

Ordre du jour e
[ Options de programmation ] i
Coorganisateurs Donner automatiquement le réle de coorganisateur de cette réunion a la premiére

personne qui posséde un compte sur ce site ou a la premiére persoenne qui rejoint

la réunion & partir d’un périphérique vidéo authentifié dans cette organisation

Enregistrement Lancer I'enregistrement automatique au démarrage de la réunion

‘automatique

Exclure le mot de passe Exclure le mot de passe du courrier électronique d'invitation

Rejoindre la réunion avant Les invités peuvent rejoindre la réunion 5 ~ minutes avant |'heure de

I'organisateur
démarrage

Les invités ne peuvent pas se connecter a l'audio avant I'heure de démarrage

[ Sessions scindées Activer les sessions scindées l
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Enseignants - GUIDE D’UTILISATION WEBEX

10/L’APPLICATION MOBILE WEBEX

Il est tout a fait possible d'utiliser un appareil mobile sous Android ou iOS.

e Téléchargez 'appli et connectez-vous avec vos identifiants.
e Depuis I'appli mobile, retrouvez :

- Toutes vos réunions programmeées,

- Tous vos enregistrements et événements passés

Vous retrouverez les mémes icdnes que sur l'application de bureau.

Certaines fonctionnalités seront accessibles en cliguant sur l'icédne représentant des points
de suspension.

Comme indiqué dans la partie du document « CONDITIONS PREALABLES POUR
L'UTILISATION DE WEBEXMeetings ou Events ? Quelles différences ?», Events ne peut pas
étre démarré depuis un appareil mobile.

11/ EN CAS DE DIFFICULTES

Ce tutoriel nétant pas exhaustif, le support du PAPN se tient a votre disposition si vous
rencontrez la moindre difficulté, par mail a supportpapn@univ-lyon3.fr ou par téléphone au
04 26 3188 60.
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