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Activeren van het account en het downloaden 
Klik in de e-mail die je hebt ontvangen van Cisco (webex_comm@webex.com) op de knop ‘Activate’. 
Klik op de knop download om de bureaubladapplicatie (voor laptop of desktop) te downloaden.  

 

Als je Cisco op een mobiel device wilt downloaden, scroll dan naar beneden en klik op één van 
onderstaande knoppen, afhankelijk of je apps download uit de App Store (Apple iPhone toestellen) of 
Google Play Store (Android toestellen).  

Deze handleiding beschrijft alleen de applicatie voor de laptop of desktop. Voor op de pc/laptop zijn 
alle browsers te downloaden via het UU Software Center. Edge wordt door Cisco afgeraden als 
browser. 

 

Internet Explorer 
Als je Internet Explorer gebruikt, dan zie je onderstaande balk onder in je scherm: 

 

Klik hier op uitvoeren.  

Google Chrome 
Als je Chrome gebruikt, dan zie je onderstaande balk onder in je scherm: 

 

Klik op het pijltje en klik vervolgens op ‘Openen’.  

mailto:webex_comm@webex.com
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Mozilla Firefox 
Als je Firefox gebruikt, dan krijg je na het klikken op de downloadknop voor de 
bureaubladtoepassing, een pop-up verschijnen. Klik op ‘Bestand opslaan’. In onderstaande 
screenshot is de knop iets anders van kleur en niet beschikbaar. Wees gerust, zodra je in de pop-up 
klikt en een seconde wacht, zal de knop beschikbaar worden.  

 

En na het klikken: 

 

Rechts bovenin vind je in Firefox alle downloads. Klik hierop en klik vervolgens op webexap.msi, zoals 
je hieronder kunt zien: 

 

Waarschijnlijk krijg je nog een pop-up met en waarschuwing. Klik hier op ok: 
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Installatie 
Klik op ‘Uitvoeren’. Krijg je onderstaande waarschuwing niet? Ga dan naar het volgende plaatje.  

 

Klik op ‘volgende’. 
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Accepteer de voorwaarden en klik wederom op ‘Volgende’. 

 

Klik nu op ‘Installeren’. 
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Eventueel krijg je nog een pop-up met de volgende waarschuwing. Klik dan op ja. Krijg je deze 
waarschuwing niet? Ga dan naar de volgende stap. 

 

De volgende stap is het installeren en ziet er uit als volgt. Hier moet je alleen even wachten tot het 
installeren gereed is. 
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Vervolgens krijg je onderstaand scherm en klik je op ‘Voltooien’. 

 

Instellen en gereedmaken 
Cisco start na het installeren vanzelf op. Zie je geen scherm? Kijk dan even onderop in je taakbalk 
voor het volgende icoontje: 
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Als je onderstaand scherm niet ziet, klik dan even op het icoontje. Dan kan het dat het scherm 
geminimaliseerd is.  

Vul in onderstaand scherm je eigen e-mailadres in plaats van ‘j.jansen@uu.nl’ en klik op ‘Volgende’.  

 

Je komt nu op de inlogpagina van de UU. Vul hier je SolisID en wachtwoord in en klik op ‘Doorgaan’. 
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Vul vervolgens de sms-code voor 2FA in en ga verder.  

En dan start Webex en ziet eruit als volgt: 
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Taal en tijdsindeling aanpassen (verander in ieder geval de 
tijdsindeling) 
In het voorbeeld staat Webex in het Engels. Dit heeft niets te maken met je browser- of 
systeeminstellingen. Om dit aan te passen gaan we naar My Webex: 

 

Klik vervolgens in het menu links op ‘Preferences’ 

 

Klik vervolgens op ‘General’ en op het pijltje naast ‘Language’. 
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Kies hier ‘Nederlands’ of elke gewenste taal.  

Onder Taal staat ‘Locale’. Klik op de pijl hierachter en kies ‘Germany’. Wat dit doet, is de tijdsindeling 
aanpassen naar een 24-uurs indeling.  
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Vergeet niet onderop op ‘Save’ te klikken. 

 

Training inplannen 
Ga naar de tab Webex Training.  

Links zie je het menu en hier vind je drie hoofdonderwerpen: 

 

In het voorbeeld staan de instellingen in de Engelse taal.  

Een sessie hosten 
Kies ‘Schedule a Training Session’.  
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Vergadering accepteren 
Een vergadering accepteren gebeurt via de e-mail. Je ontvangt een e-mail van degene die een 
vergadering met jou wil inplannen met als titel ‘Webex meeting invitation: onderwerp’ 

Als je deze e-mail opent, staat er een grote groene knop ‘Join meeting’. Klik hierop.  

 

Dit opent een pagina in de browser: 

 

Als Webex al geïnstalleerd is, komt er ook een pop-up in de browser tevoorschijn: 
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Vink hier ‘Mijn keuze voor wbx-koppelingen onthouden’ aan. Dit zorgt ervoor dat je niet elke keer 
deze pop-up krijgt. Webex wordt dan automatisch gestart. Klik vervolgens op ‘Koppeling openen’.  

Zie je bovenstaande pop-up niet? Klik dan onder in je scherm op de icoon van je browser. In 
onderstaand screenshot is dit Firefox, maar het werkt voor elke browser. 

 

Als je hier klikt, krijg je alle schermen van je browser te zien. De rechter (groen omlijnd) is de pop-up. 
Klik hierop en de pop-up verschijnt in beeld.  

Als Webex gestart is, krijg je de eerste keer het volgende scherm te zien: 
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Hier kun je zelf kiezen of je een rondleiding wilt door te klikken op ‘Show me what’s new’ of als je dit 
niet wilt door op ‘Skip’ te klikken.  

Hieronder een voorbeeld: 
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Hierboven zie je een groen kader. Met deze knop kun je jouw eigen microfoon op mute zetten. De 
knop ernaast is om je webcamera aan of uit te zetten. In bovenstaande screenshot staan beide aan.  

In onderstaande screenshot staan de microfoon en camera beide uit. Zo zal een vergadering er ook 
uitzien in de praktijk.  
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Content delen 
Om je scherm te delen klik je op de derde knop van links: 

 

Bovenin staan je schermen. In dit geval zijn het er twee. Hiermee deel je alles op dat scherm. Wil je 
alleen de browser delen of een document? Kies dan het juiste programma daaronder.  
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Bovenin vorig screenshot zie je nog een groene balk. Hier kun je het delen optimaliseren. Deel je 
tekst zoals een Word-document, kies dan voor: 

 

Wil je een filmpje delen, kies dan voor de onderste optie ‘Optimize for motion and video’.  

Ook kan je hier het geluid van je computer delen. Dit is in de meeste gevallen niet nodig en leidt 
alleen maar af. Zet dit dus ook niet aan.  

Deelnemers bekijken 
Deelnemers bekijken kan door op de vierde knop van links te klikken: 

 

Gebruiker ‘Me’ dat ben je zelf en in dit geval zitten er maar twee mensen in de vergadering. De ‘Host’ 
is degene die de vergadering heeft aangemaakt.  

Chatten 
Webex heeft ook een chat-functie. Deze is te gebruiken via onderstaande knop: 
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Rechtsonder kun je aangeven wie je een bericht wilt sturen. Dit kan naar iedereen of naar iemand 
specifiek.  

Ook kun je hier je hand opsteken om aan te geven dat je wilt praten. 

 

Als je op het handje klikt, verandert de kleur. De gespreksleider ziet dan het volgende: 
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Dit handje was er eerder nog niet.  

Extra opties 
Rechtsonder zie je drie punten, dit zijn de extra opties. 

Notities 

 

Eén optie is om notities te maken. Deze zijn alleen voor jou.  
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Link vergadering delen 
Hier kun je ook de link van de vergadering kopiëren en delen. Doe dit liever niet. Eén ieder die in de 
vergadering aanwezig moet zijn, heeft de uitnodiging gehad. Laten we ongenode gasten buiten de 
vergaderingen laten.  

Instellingen voor geluid, microfoon en camera 
Instellingen voor geluid, microfoon en camera vind je hier: 

 

Als je daarop klikt, zie je onderstaand scherm: 
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De instellingen uitgelegd: 

1: Hier kun je de speakers kiezen die je wilt gebruiken. Handig wanneer het geluid over de speakers 
gaat, maar je het geluid in je hoofdtelefoon wilt horen. Over het algemeen zal Webex dit 
automatisch omzetten.  

2: Hier kun je het geluid testen en kijken of alles werkt. 

3: Volume van de speakers 

4: Hier kun je de microfoon kiezen. Wederom handig als je niet die van de laptop wilt gebruiken, 
maar die van je hoofdtelefoon. Over het algemeen zal Webex dit automatisch omzetten. 



24 
 

5: Hier kun je het volume van jouw microfoon aanpassen.  

6: Hier kun je de camera kiezen. Handig als je een aparte webcam wilt gebruiken.  

7: Hier kun je jouw beeld spiegelen of niet. In de preview zie je welk effect dat heeft.  

 

Scherm resetten 
Mocht om wat voor reden dan ook het scherm een rommeltje zijn geworden, kun je in het menu dit 
resetten: 

 

 

Vergadering verlaten 
Een vergadering verlaten kan via de knop met het kruis erop: 
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Als je hierop klikt, krijg je de optie om bestanden op te slaan. Dit doe je als volgt: 

 

Zorg dat ‘Save meeting files’ aangevinkt staat. Vink daaronder aan wat je wilt bewaren en wat niet en 
klik vervolgens op ‘Browse…’ om een map te selecteren. Daarna kan je klikken op ‘Leave Meeting’.  
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Een vergadering opzetten 
Een vergadering opzetten kan op twee manieren. De makkelijkste is om dit via een afspraak in 
Outlook te doen. Klik op ‘Planning’. 

 

Dit opent een nieuwe vergadering in Outlook. Geef deze een titel, kies een datum en tijdstip en voeg 
mensen toe. 
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De mail die deelnemers ontvangen, bevat een link. Deze kunnen zij gebruiken om deel te nemen. 
Zorg dat zelf ruim op tijd aanwezig bent. Mensen zullen te zien krijgen dat de vergadering nog niet 
gestart is als jij zelf nog niet hebt deelgenomen.  

De tweede mogelijkheid om een vergadering te starten is om te klikken op ‘Een vergadering starten’.  
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Je krijgt dan het volgende scherm te zien: 

 

We zien hier twee rode iconen, dit laat zien dat de microfoon en camera allebei uit staan.  

Onderop staan de instellingen voor audio. Door te klikken op ‘Computer gebruiken voor audio’ 
kunnen we ook andere opties kiezen. Denk hierbij aan het inbellen via een telefoonnummer of geen 
audio.  

Rechts ernaast staat in dit geval ‘Realtek High Definition A..’. Dit laat zien welke microfoon en 
audioapparaat je gebruikt. Als je met de muis hier naartoe gaat, verandert de tekst in ‘Instellingen’. 
Hier kun je een ander audioapparaat of microfoon selecteren.  

Klik vervolgens op ‘Vergadering starten’. 

Vervolgens krijg je het volgende scherm te zien: 
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Met een nieuwe functionaliteit, namelijk het opnemen van de vergadering. Gebruik dit niet en 
respecteer elkaars privacy. Is het toch nodig dat de vergadering wordt opgenomen, meldt dit dan 
eerst aan de deelnemers en vraag of er iemand bezwaar heeft.  

Extra instellingen als host 
Als host, iemand die een vergadering start, heb je een aantal extra opties ten opzichte van 
deelnemers. Hierbij de belangrijkste. 

Uitnodigen en herinneren 
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Zoals te zien op bovenstaand scherm kun je mensen toevoegen via e-mail en/of telefoon. Voeg 
simpelweg een e-mailadres toe en klik op ‘Verzenden’. Je kunt ook ‘Uitnodigen via uw lokale e-mail’. 
Dit opent een outlook e-mail met een link. Deze kun je sturen aan de deelnemers.  

Vergaderingskoppeling kopiëren 
Hiermee kopieer je een directe link naar de vergadering. Deze kun je dan delen met mensen die je 
wilt uitnodigen.  

Vergadering vergrendelen 
Een vergadering vergrendelen houdt in dat er geen nieuwe personen meer kunnen deelnemen aan 
de vergadering. Het is handig om dit te doen, zodra alle deelnemers aanwezig zijn. Zo kan er niemand 
deelnemen die niet uitgenodigd is. Ook kan dit handig zijn om mensen die eerder verwijderd zijn, 
buiten de vergadering te houden.  

Klik op extra opties en vervolgens op: 

  

Rechtsboven kun je zien of een vergadering vergrendeld is of niet: 
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Gebruikers verwijderen 
Om een gebruiker te verwijderen, klik je met de rechtermuisknop op zijn/haar naam in het chat-
venster. Onderop staat de optie tot verwijderen.  

Voorkomen dat iedereen bestanden kan delen 
Soms wil je niet dat iedereen zomaar alles kan delen. In dit geval kun je dat als host bepalen. Ga in 
het menu naar:  

 

En zorg dat het vinkje uit staat.  
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Vergadering beëindigen 
Als host wil je de vergadering beëindigen en niet verlaten. Zo voorkom je dat anderen jouw 
vergadering kunnen gebruiken. Om dit te doen, klik op: 

 

Klik je liever bovenin op het kruisje? Klik dan alsnog op ‘Vergadering beëindigen’ 
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