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建議

使用有線網路比無線網路穩定

排定會議時，會議連結勾選不要包含密碼(資安層面)

密碼超過八碼，英文大小寫含數字(資安層面)

全程配戴耳機麥克風(避免回音)

重要會議，會議連結與密碼使用不同方式寄送(資安層面)

重要會議可以提前安排參加者進行測試

使用Webex Meetings桌面應用程式開始會議
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功能目錄
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如何進入
網站後台
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方法1.登入後台(從Webex.com官網)

1. 輸入www.webex.com

2. 點選Sign in

3. 選擇Webex Meetings

4. 輸入帳號

5. 選擇Webex網站

(註冊時webex提供的網址)

6. 輸入密碼

7. 進入後台

如果一直轉址到hk站台，也可以直接按
「主持」，輸入帳密後，登入後台
或在視窗左上角，將國家別切換到美國

http://www.webex.com/
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方法2.登入後台(從Webex企業網站)

1. 輸入xxxxxx.webex.com

2. 點按「登入」

3. 輸入帳號

4. 輸入密碼

5. 進入後台

xxxxxx為註冊帳號時，Webex提供給
您的名稱，如果太長記不住，您還是
可以從官網登入(參考方法1)

http://www.webex.com/
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修改時區、語言設定

進入後台後，您可以先設定

1. 點選「喜好設定」

2. 於「概況」標籤下

設定您的時區、語言、

地區等

1
2
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修改帳號
顯示名稱



預約者版本 10

Step1:於後台首頁標籤,點按變更

1. 進入後台「首頁」
2. 點選圖像中的「變更」

2

1

或是從視窗右上角，點按名稱旁的
箭頭，點選「我的設定檔」
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Step2:修改帳戶設定

2

1

1. 點選圖像，可直接變更帳戶圖片

2. 修改顯示名稱

3. 修改姓氏/名字(進入會議室所顯示的名稱)

未來若要修改名稱，您可以再到此處修改，
或是使用訪客身份參加會議(參考後續說明)

3
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會議
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Step1:進入後台排定會議

1. 進入後台「首頁」標籤

2. 點選「排定」按鈕
1

2
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Step2:輸入會議資訊1

1. 輸入「會議主題」

2. 會議室密碼(會自動產生)

3. 選擇會議日期與時間

4. 點按「顯示進階選項」

1

2

3

4
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Step2:輸入會議資訊2

4

5

6

續上頁

4. 開啟「顯示進階選項」後

5. 再開啟排定選項

6. 勾選「電子郵件不包含密碼」

7. 按下「排定」

7

若勾選電子郵件中不包含密碼，記得使用其他方式
將密碼提供給參加者，使用排定會議寄送的邀請信
函將不會顯示【會議室密碼】
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編修會議

• 若您想編修會議資訊，點按
「筆」的圖示即可進行編修

• 如果會議室正在進行中，將無
法進行修改會議資訊
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參加者
邀請信函

寄送
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方法1.利用後台寄送邀請信函

若排定會議時，勾選電子郵件中
不包含密碼，這裡寄送邀請的信
函是不會提供參加者會議室密碼
的，請記得使用其他方式提供會
議室密碼給參加者。

會議排定後，您可以在紅框處，
輸入參加者的電子郵件，即可傳
送會議邀請
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參加者收到的會議邀請(如下圖)

1. 參加者收到信件後，
若點按「是」即可將
此會議設定於參加者
的日曆中

2. 參加者於會議時間到，點按信件
中的「加入會議」，或是日曆中
的「會議室連結」即可參加會議

1

2

信件

行事曆
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方法2.直接複製會議資訊寄送邀請

於會議室排定後，複製會議資訊，
包含(會議連結、會議號、會議密
碼等)，透過郵件或其他方式通知
參加者。
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設定候補主持人(主持人權限請參考後面說明)

若有需要排定候補主持
人，於寄送邀請的參加
者清單中，點按「…」
即可「指定候補主持人」

候補主持人只能指定同一
企業站台內擁有Webex

帳號的參加者
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全球撥入電話(可使用語音撥號參加會議)

https://help.webex.com/zh-tw/WBX25713/How-Do-I-

Find-the-Global-Dial-In-Number-for-My-Meeting

若是要使用電話撥入方式參加

會議，可以參考左側全球撥入

電話號碼。

詳情請參考下方連結

參考資訊：

https://help.webex.com/zh-tw/WBX25713/How-Do-I-Find-the-Global-Dial-In-Number-for-My-Meeting
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安裝
Webex Meetings

桌面應用程式
建議預約者都使用Webex Meetings

桌面應用程式開始會議
因為功能較為齊全
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下載軟體處

https://www.webex.com/

downloads.html/

Webex電腦版
會議用戶端

Webex (ios)

行動應用程式
Webex (Android)

行動應用程式

https://www.webex.com/downloads.html/
https://www.webex.com/downloads.html/
https://apps.apple.com/us/app/cisco-webex-meetings/id298844386
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.cisco.webex.meetings
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下載並安裝Webex.exe

2. 輸入帳號密碼
即可登入

1

2

3

1. 左鍵兩下，啟動
Webex Meetings

3. 登入後，即可出現
您於後台設定顯示
的名稱
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修改喜好設定1

• 點擊Webex Meetings桌面程式，視窗右上角
「設定」即可進行相關「喜好設定」修改

• 您可以將行事曆中，會議清單顯示天數設定
為14天。

• 若要修改顯示名稱，還是得回到網站後台才
可以進行變更。
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修改喜好設定2

您可以依照自己的喜好修改
行事曆、會議加入選項、通知等等

例如參加者加入會議時，預設值是
「嘀嘀聲」，當參加人數很多的時
候，嘀嘀聲會響個不停，若會議開
始進行時，這個聲音可能會帶來困
擾。

當您完成設定後，記得按下「套用」
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進行會議

28
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方法1.使用桌面應用程式開始會議1

1. 可以從即將進行的會議清單中，找到

所要進行的會議，點擊「開始」即可

啟動會議

(您必須是登入的狀態下，才能看到即

將進行的會議清單)

1

小確幸功能
假設您的會議安排在4/17號，在這之前您可
能會需要進行測試，您不須費心再排定一場
測試的會議室。
因為在任何時間點，您都可以開啟4/17號的
會議進行測試，雖然安排在4/17，但卻可以
隨時打開會議室，所以可以使用同一場的會
議室連結與ID和參加者進行測試



預約者版本 30

方法1.使用桌面應用程式開始會議2

2

3 4

2. 確認您的收音設備，大多選擇

「使用電腦收發音訊」

3. 確認您的「音訊」與「視訊」

是否要開啟

4. 點按「開始會議」
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方法1.使用桌面應用程式開始會議3

看到此畫面，下方出現圓點工具列，代
表您已經進入會議室了
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方法2.登入後台開始會議1

1. 登入後台，點選「會議」索引標籤

2. 找到排定的會議室名稱

3. 點按右側綠色「開始」按鈕

3

1

2
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方法2.登入後台開始會議2

4. 點選開始會議右側箭頭

5. 選擇使用會議方式

建議選擇「使用桌面應用

程式」

6. 選定後，再按下「開始會

議」按鈕

4
5

6
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方法2.登入後台開始會議3

7

8 9

7. 確認您的收音設備，大多選擇

「使用電腦收發音訊」

8. 確認您的「音訊」與「視訊」

是否要開啟

9. 點按「開始會議」
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方法2.登入後台開始會議4

看到此畫面，下方出現圓點工具列，代
表您已經進入會議室了

點按視窗左側「會議資訊」，您可以查
看會議室相關資訊
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介面介紹
這裡主要介紹Webex Meetings

桌面應用程式
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介面介紹(桌面應用程式)

功能列，所有的功能都可
以在這裡找得到會議室資訊

可以查看會議室
ID等資訊

下方工具列
於下一頁介紹

參加者清單

聊天室
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下方工具列

開啟麥克風 開啟視訊
共享

開啟參加者清單 開啟聊天

靜音 停止視訊 關閉參加者清單 關閉聊天

錄製
程式

離開會議
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設備切換
若有外接音訊、視訊、PAD前後鏡
頭的切換
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切換麥克風、喇叭、攝影機

如果您使用pad可能會有前鏡頭與
後鏡頭切換問題，可以在這裡選擇
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主持人
主講者 介紹

這裡主要說明會議室內的權限應用

有可能因為後台帳號管理者的設定讓功能有所不同



主持人您可以
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1. 可以指派主持人
2. 可以收回主持人權限
3. 可以變更主講者
4. 可以鎖定會議
5. 可以驅逐參加者(移出會議室)

6. 可以把參加者移至大廳(移到等候室的意思)

7. 可以把參加者靜音、全體靜音
8. 可以錄影
9. 可以看到參加者舉手狀態
10.可以共用多媒體
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1.指派主持人

1. 打開「參加者」清單

2. 於參加者名稱上右鍵，選擇

「將角色變更為」

3. 再選擇「主持人」

4. 再點按「確定」即可

1

2

3

4
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2.收回主持人權限

• 如果您是會議排定者，
您可以直接收回主持人
權限

• 如果你是參加者，
您需要有主持人金鑰才
可以獲得主持人權限

1. 點選上方「參加者」功能

2. 再點按「收回主持人角色」

1

2
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3.可以變更主講者

1. 打開「參加者」清單

2. 於參加者名稱上右鍵，選擇

「將角色變更為」

3. 再選擇「主講者」

(權限部分請參考後續說明)

主講者名稱前方會有思科logo

1

2
3
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4.鎖定會議

• 「排定的會議室」鎖定之後，可以
禁止其他人進入會議室，但也無法
看到有人要進來(主持人不會知道)

• 但若是使用「個人會議室」鎖定之
後，若有參加者要進入時，會在大
廳等待主持人批准。(主持人會知道)

1. 點選上方「會議」功能

2. 再點按「鎖定會議」

3. 視窗右上角會出現鑰匙

1

2

3
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5.驅逐參加者(移出會議室)

1. 打開「參加者」清單

2. 於參加者名稱上右鍵，選擇

「驅逐」

(參加者就會被迫離開會議室)

1

2
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6.可以把參加者移出大廳(移到等候室)1

1

1. 打開「參加者」清單
2. 於參加者名稱上右鍵，選擇

「移至大廳」
3. 系統會再度詢問您，若確定請

按下「是」
(參加者就會被迫到大廳等候)

2

3

                至
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6.可以把參加者移出大廳(移到等候室)2

主持人看到的畫面 參加者看到的畫面

若要准許參加者進
入會議室，只要點
按視窗有上角橘色
處的「准許進入」
即可

                至
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7.可以將參加者全體靜音、全部取消靜音

1. 點選上方「參加者」功能

2. 再點按「全部靜音」或是

「全部取消靜音」

1

2

靜音狀態
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8.可以錄影存放在雲端

1. 點選上方「會議」功能

2. 再點按「錄製程式設定」可選

擇「在雲端錄製」，亦可選擇

「在我的電腦上錄製」

3. 選擇好後，再點按「開始錄製」

於會議室的環境

於網頁後台環境

1. 若選擇在雲端錄製，會議結束後，可

以到後台

2. 點選「錄影檔」標籤

3. 找到會議室場次，再進行下載或是分

享給其他人
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9.可以看到參加者舉手狀態

1

1. 打開「參加者」清單

2. 即可看到參加者舉手的狀態

(參加者若使用網頁版進入會

議室，將無法舉手)

只有主持人跟主講者可以看到參加
者舉手的狀態，其他參加者看不到

2
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10.共用多媒體1

1. 點按「檢視」功能，再點按面

板，管理面板

2. 將「多媒體檢視程式」新增至

「目前面板」

1

2
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10.共用多媒體2

點按視窗右下角「共用多媒體」
再貼上要分享的網址，按下確定，
即可將您想分享的多媒體共用到
會議室內
(可以是影片連結)

3

4
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主持人離開會議室

主持人若要提早離開會議室，可以先將主持
人權限指定給其他參加者

主持人離開會議室時
• 若選擇「結束會議」，會議就會結束
• 若選擇「離開會議」，會議仍會繼續進行，

主持人權限將會移轉給其他參加者



主講者您可以
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1. 如何成為主講者
2. 可以看到參加者舉手

(其他參加者看不到)

3. 可以傳送檔案
4. 可以錄影
5. 可以指定特權
6. 可以對參加者做民意調查

任何參加者都可以成為主講者
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1.如何成為主講者

於「參加者」清單中

在自己名稱上的圖像左鍵一下，

即可「將我指定為主講者」

若參加者無法自己成為主講者，

就必須請主持人給予權限

此設定有可能因為後台帳號管理

員給予的權限設定而有所不同
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2.可以看到參加者舉手狀態

1

1. 打開「參加者」清單

2. 即可看到參加者舉手的狀態

(參加者若使用網頁版進入會

議室，將無法舉手)

只有主持人跟主講者可以看到參加
者舉手的狀態，其他參加者看不到
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3.檔案傳送(會議中途若有檔案要分享，可以使用檔案傳送的功能)

參加者看到的畫面如下圖
只要點按檔案，按下載即可

1. 點選檔案\傳送

2. 點按「共用檔案」，瀏覽要共用的檔案

(開啟此畫面，找到共用檔案會立即推播到參加者

的會議室視窗內)
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4.錄影

1. 點選上方「會議」功能

2. 錄製程式設定，只能選擇在我的

電腦上錄製

3. 再點按「開始錄製」

4. 系統會讓您選擇影片存放位置

主講者只能將錄影檔錄製

在本地端的電腦上

點按錄製按鈕也可以錄製
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5.指定特權(可以針對所有參加者，或是單一參加者設定特權)

在參加者名稱上按右鍵，選擇指定特權，可以針對

不同參加者設定不同的權限
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6.民意調查

1. 主講者可以設定問卷調查

2. 點按圓點工具列中的「…」，

開啟民意調查，即可進行問卷

由於步驟較多，請參考民意調查單元的
相關操作說明

1

2
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共享功能
任何參加者都可以共享畫面
除非網站後台帳號管理者有變更設定
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分享螢幕(任何人都可以共享自己的畫面)

• 要分享的視窗記得是開啟狀態

• 若您要分享的視窗較多元，請用

「螢幕」共享方式較為適合

• 若您只分享單一視窗，當您切換

到其它視窗時，與會者會看到網

格狀態。

例如：您選擇PPT視窗分享，但

是您又切換到Word畫面，這時參

加者看到的不會是Word，而是出

現灰色網格。

• 除此之外，後分享者會踢走前分

享者的畫面。
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註解
共享螢幕時，上方會出現共享工具列

點按「停止共享」就可以關閉共享

在分享畫面時，點按「指

定」，再點按「允許註解」，

參加者即可進行標註

點按「註解」即可出現左側長

條工具列，可以選擇畫筆進行

標註等



預約者版本 66

參加者可以進行註解

共享螢幕時，主講者

若開放註解，參加者

即可使用左側畫筆進

行標註
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共享「我的會議視窗」

1. 於共享螢幕之後，點按「共用」

按鈕

2. 再選擇「共用我的會議視窗」

當您需要將您的會議室狀況分享給所

有參加者時，可以使用「共用我的會

議視窗」功能

參加者看到的畫面

(紅框處是主講者的會議室畫面)
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檢視切換

方格檢視：
每位參加者以方格方式呈現

目前發言人和縮圖視訊檢視：
主要以發言人呈現視訊，其他參加者視訊排列於下方

目前發言人視訊檢視：
只有發言人的視訊，隱藏其他參加者視訊
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檢視設定(方格檢視)
參加者視訊呈現方格檢視

畫面上可以看到多位參加者
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檢視設定(目前發言人和縮圖視訊檢視)

隨者發言者切換視訊

參加者則在下方方格

顯示
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檢視設定(目前發言人視訊檢視)

隨者發言者切換視訊

隱藏其他參加者視訊
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檢視方式(並排檢視)有人共享的時候建議採用此模式

當有其他參加者分享畫面時，

您可以採用「並排檢視」

發話者的視訊會比較大
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顯示/隱藏會議視訊工具列

若您需要隱藏下方圓點工具列，您可

以點「檢視」\「隱藏會議控制項」

若您設定隱藏，那麼右上方檢視切換

的工具還有左側會議資訊也都會跟著

隱藏。
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如何舉手
• 使用網頁版進入會議室的參加者
是沒有辦法舉手的

• 記得：只有主持人跟主講者才可
以看到參加者的舉手唷
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舉手功能(在這裡舉手的標示較不明顯，當手的圖示呈現藍線條或是白線條代表您已經按了舉手)

主持人跟主講者看到您

舉手的樣子

開啟參加者面板

參加者清單第一筆是您

在您名稱旁點按「手的圖示」

即可「舉手」
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如何聊天
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聊天功能

開啟聊天面板

選擇聊天對象

輸入文字後按

下Enter即可
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如何釘選
當您希望將大家的焦點都注意到某一
個視訊畫面時，可以使用釘選方式
只有主持人才可以為所有人釘選
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釘選視訊(沒有共享畫面時)

章美蘭

1. 先切換到「目前發言人和

縮圖視訊檢視」(參考檢視切換

單元)

2. 點按視窗上方的圖釘

3. 選擇「您要為誰鎖定視訊

檢視」(這裡只有主持人

才可以設定)

4. 再選擇「您要將視訊鎖定

哪一位參加者」

1
2

3

4
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釘選視訊(有共享畫面時)

1. 先切換到「並排檢視」 (參考檢

視切換單元)

2. 點按右側視訊上方的圖釘

3. 選擇「您要為誰鎖定視訊檢

視」(這裡只有主持人才可

以設定)

4. 再選擇「您要將視訊鎖定哪

一位參加者」

2

3

4
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解除釘選視訊

除了為「所有人」釘選主要視訊外，您

可以將其他參加者的視訊釘選在您自己

的畫面上

若要解除鎖定，只要再點按圖釘

一下即可
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其他功能
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儲存聊天紀錄
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於會議中進行「筆記」並儲存

1. 下方工具列，「…」按鈕內可以開

啟「筆記」功能

2. 您可以針對會議進行紀錄，並「儲

存」它

2

1
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喜好設定

進行中的會議，您還是可以點案「編輯」

\「喜好設定」修改此會議的喜好設定，

如聊天、參加者的相關設定
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健康檢查

進行中的會議，您可以透過「說明」\「健康情況檢查

程式」查看目前會議中的音訊與視訊傳送接收狀態
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使用
outlook

安排會議
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Step1:安裝生產力工具

https://help.webex.com/zh-tw/nby4rwy/Install-and-Set-Up-

Webex-Productivity-Tools-for-Windows

1. 請先登入您的企業網站後台

2. 點按左側下載

3. 找到Cisco Webex生產力工具

4. 再點按此處的下載，並進行安裝

1

2
4

3

相關說明：

(若您想使用outlook排定會議，
那您必須先安裝Cisco Webex生產力工具)

https://help.webex.com/zh-tw/nby4rwy/Install-and-Set-Up-Webex-Productivity-Tools-for-Windows
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Step2:點按「排定」按鈕

只要您安裝了Cisco Webex生產力工具，

您就可以使用Cisco Webex Meetings桌

面應用程式的「排定」按鈕進行會議的

安排
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Step3:輸入會議相關資訊

1. 輸入會議相關資訊(主旨、

位置、日期時間等)

2. 點按「新增Webex會議」

1

2
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Step4:設定會議資訊(使用範本、密碼等)

1. 選擇會議範本、類型、密碼

2. 檢視或變更其他設定

3. 按下確認按鈕

1

2

3
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Step5:邀請與會者
1. 點按「邀請與會者」

2. 輸入與會者信箱後，按下「傳送」

3. 您就會看到「正在與伺服器通信」的訊息

1

2

3
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Step6:於網站後台查看您安排的會議

1. 進入網站後台

2. 點按左側會議標籤

3. 選擇您想查閱的日期區間

4. 即可查看您使用outlook安排的會議

3

1

2

4
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以訪客身分
參加會議
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以訪客身分參加會議

1. 先登出Cisco Webex Meetings

2. 出現登入視窗，點選「作為訪客使用」

3. 點選「編輯」按鈕，修改顯示名稱

4. 再輸入會議室ID，密碼即可以訪客身分參加會議

PS.不需要登入唷

1
2 3

4
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如何使用
個人會議室

週期性的會議，臨時性的會議，
您可以使用個人會議室進行

• 可以有固定的會議室連結和ID

• 不能排定日期，除非使用生產力工具
• 不能設定會議室密碼
• 可以設定會議開始幾分鐘後鎖定會議
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開始「個人會議室」

https://help.webex.com/zh-tw/nul0wut/Cisco-Webex-

Personal-Rooms-in-Cisco-Webex-Meetings
相關說明：

於後台首頁，點按開始會議或是使

用桌面應用程式，點按「開始會議」

都能直接開啟您的個人會議室

https://help.webex.com/zh-tw/nul0wut/Cisco-Webex-Personal-Rooms-in-Cisco-Webex-Meetings
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民意調查
• 只有主講者才可以設定民意調查
• 主持人跟主講者無法進行投票
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方式1：不顯示投票者 (設定題目)

1. 點選「…」更多，開啟「民意調查」

2. 選擇問題類型

3. 再點按「新增」

1

2

3

(雖然可以不顯示，但主講者跟主持人還是可以
知道是誰投的票)
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方式1：不顯示投票者(開啟民意調查)

4. 輸入題目、選項

5. 按下「開啟民意調查」

6. 等待民調

7. 關閉民意調查

4

5

6

7
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方式1：不顯示投票者(顯示調查結果)

8. 民調結束後，勾選

「民意調查結果」

9. 按下「套用」即可

將結果顯示給參加

者8

9

• 此方式參加者只能看到

• 投票數/人數

• 百分比

• 長條圖
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儲存與開啟投票題目

您可以於會議開始前，將調查題目

先設定好，按下「 」將題目先

儲存下來。

等到會議進行中，需要問卷時，再

按下「 」，將題目開啟，再進

行民調，以省去輸入的時間。
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方式2：記名投票(設定題目)

1. 先勾選「記錄個人回應」

2. 點按「新增」

3. 設定民意調查問題

4. 於要調查時，再按下「開始民意調查」

1

3

2

4
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方式2：記名投票(進行調查)

5. 等待民調結束，您可以點按下方「關閉民意

調查」

5
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方式2：記名投票(公布調查結果)
勾選「民意調查」會將

投票人數、百分比、長條圖

等共享給所有參加者

勾選「個人結果」會以網

頁的方式，將「記名投票

結果」共享給所有與會者。

建議兩個都勾選，再按下套用
6

7
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儲存調查結果

民調結束後，您可以點按「儲存」將調查結

果存檔，產生的報表會是純文字檔，如右圖

所示
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匯出使用
情況報表
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Step1:進入後台「傳統檢視」
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Step2:點選「我的Webex」標籤

1. 點按「我的Webex」標籤

2. 再點按左側「我的報告」

3. 在所有服務內，點選「使用情況報

告」

1

2

3
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Step3:選定期間範圍

1. 選定期間範圍

2. 再點按「顯示報告」

需要等待一小段時間，等待報告出來



預約者版本 111

Step4:選擇會議場次
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Step5:匯出報告

右上角您可以匯出報告
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Step6:匯出後的檔案格式為.csv
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與會者版本可以點我參考

https://its.sinica.edu.tw/uploads/ckeditor/attachments/1227/Webex_Meetings_%E8%88%87%E6%9C%83%E8%80%85%E6%93%8D%E4%BD%9C%E6%89%8B%E5%86%8A.pdf
https://its.sinica.edu.tw/uploads/ckeditor/attachments/1227/Webex_Meetings_%E8%88%87%E6%9C%83%E8%80%85%E6%93%8D%E4%BD%9C%E6%89%8B%E5%86%8A.pdf
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