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The more intuitive way to work.

Cisco WebEx 教育訓練



Cisco Webex Meetings 

User Manual 使用手冊
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開通帳號之程序
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常見問題:

• 被郵件伺服器阻擋

• 帳號開通郵件為垃圾郵件

Email開通帳號啟用之程序

Step1: 點選啟動鍵

Step2: 請儲存網址
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設定密碼完成帳號開通

Step1輸入密碼

常見問題:

• 密碼長度最少8碼，
包含英文大小寫/數
字/特殊符號
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完成帳號開通

Step1: 確認是否有
收到“您的密碼已
更新”email。



登 入 畫 面



Step2: 並登入帳號。

更改個人設定登入Ｗebex網站登入方式

Step1: 開啟瀏覽器，輸入Webex URL (ex. xxxxxx.webex.com)

請儲存網址



Step1: Webex帳號的電子信箱

Step2: 輸入密碼

更改個人設定登入Ｗebex網站登入方式



Step1: 帳號設定

Step2: 我的設定檔

Step3: 編輯我的設定檔

更改個人設定登入Ｗebex網站登入方式



更改個人設定登入Ｗebex網站登入方式

Step1: 點選顯示名稱

Step2: 輸入顯示名稱



更改個人設定登入Ｗebex網站登入方式

Step1: 點選名字/姓氏

Step2: 輸入名字

Step3: 輸入姓氏



更改個人設定登入Ｗebex網站登入方式
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排 定 課 程
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Step 1: 複製連結

Step 2: 進入教室

整合 outlook新式檢視-排定會議個人會議室
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Step1:點選排定會議

整合 outlook新式檢視-排定會議個人會議室
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Step2:設定會議主題、會議的密碼

整合 outlook新式檢視-排定會議個人會議室
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可排定固定會議-每週/月/年

整合 outlook新式檢視-排定會議個人會議室
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Step3:輸入與會者Email (以逗號或分號相隔)

Step4:排定會議

整合 outlook新式檢視-排定會議個人會議室
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MS Outlook-排定會議新式檢視-排定會議個人會議室

Step1: 下載安裝生產力工具

Windows 版生產力工具安裝說明：
https://help.webex.com/zh-
tw/nby4rwy/Install-and-Set-Up-Webex-
Productivity-Tools-for-Windows

Mac 版生產力工具安裝說明：
https://help.webex.com/zh-tw/ncy4rwy/Install-
and-Set-Up-Cisco-Webex-Productivity-Tools-
for-Mac

Step2:從 Microsoft Outlook 
排定或開始 Webex 會議

https://help.webex.com/zh-tw/nby4rwy/Install-and-Set-Up-Webex-Productivity-Tools-for-Windows
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加 入 會 議



使用E-mail連結加入會議使用E-mail連結加入會議

Step1:點選開始會議



使用E-mail連結加入會議使用Webex 帳號加入會議

Step2(A):點選從您的瀏覽器加入

Step2(B): 安裝瀏覽器插件（安裝一次即可，下次就會自動加入Webex)



使用E-mail連結加入會議使用Webex 帳號加入會議

1. 選擇收發音方式

3. 點選加入會議

2. 確認喇叭/麥克風是否正常

第一次請務必先測試聲音

標準區域



介 面 介 紹



更改畫面選項

聲音 共用內容 參加者

聊天
更多選項

影像 結束錄影

邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹



點選大頭針來固定畫面

邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹



更改畫面選項

點選大頭針來固定畫面

邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹



可與所有人聊天；或指定參加者聊天

顯示參加會議者名稱、角色、影音狀態

邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹



邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹



可與參加者共享螢幕、檔案、影像

邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹



靜態文字圖檔優化

動態影像聲音優化

邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹



可註解共用內容畫面

離開會議

邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹



邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹

Step1: 點選民意調查



邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹

Step1: 設定題目 Step2: 設定問題

Step2: 設定時間



邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹

Step1: 關閉民意調查



邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹



邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹

Step1: 點選鎖定會議室



邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹

主持人可在會議開始前確認與會者與會狀況，
點選「鎖定會議」後，會議右上角會出現「鑰
匙」的符號，其他人則無法再加入會議。



邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹

會議室被鎖住後，晚到者會在大廳等待直到
主持人點選“准許進入“



邀請與提醒鎖定會議筆記/民意調查共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹

主持人可以邀請和提醒，邀請是給新的與
會者，提醒是之前邀請過的與會者。



離開會議離開會議註解共用內容錄製程式參加者/聊天鎖定畫面介面介紹

點選 ”X  ”離開會議
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使用者角色權限



鎖定
會議

錄製
會議

靜音
控管

驅逐
會後
分析
報告

共享
檔案
、
桌面

互動
註解

線上
白板

民意
調查

應用
程式

舉手
聊天

遠端
操控

主持人 v v v v v v v v v v v

主講者 v v v v v v v

與會者 v v

Host , Presenter , Attendant 



© 2018  Cisco and/or its affiliates. All rights reserved.   Cisco Confidential

W e b e x連線注意事項
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• 連線所需頻寬上下載 2M

• 內網連線其防火牆規則應開通通訊port

• 先用 mediatest.webex.com 測試
firewall port 是否都開啟

• 避免使用Wifi連線

• 對於Webex的流量避免使用VPN

https://help.webex.com/zh-
tw/WBX264/How-Do-I-Allow-Webex-
Meetings-Traffic-on-My-Network

Webex資源Webex連線注意事項
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• Webex說明中心：

https://help.webex.com/zh-tw/

• Webex Meeting相關教學：

https://help.webex.com/ld-nyw95a4-CiscoWebexMeetings/Webex-
Meetings#Get-Started

• Webex相關課程：

https://help.webex.com/landing/onlineclasses/upcomingClass/Webex-
Meetings#Drop-In-Session

Webex資源Webex連線注意事項
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