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帳號註冊
介紹如何到Cisco Webex網站註冊免費帳號。
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註冊網址：
https://www.webex.com/

網站免費註冊

進到網頁後，點選右上按鈕，申請免費帳號登入：

點此免費註冊↑
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https://www.webex.com/


輸入註冊信箱

帳號：輸入學校電子郵件
（如職員編號@mail.wzu.edu.tw、
或職員編號@gap.wzu.edu.tw、
或職員編號@ms.wzu.edu.tw）
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輸入認證碼

系統會自動寄出驗證信，到申請的信箱領取後，回到網頁輸入認證碼。

X X X X X X
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帳戶資料設定

輸入名字
輸入姓氏

地區請務必選擇台灣Taiwan

請依據指示設定密碼：
密碼總數至少8個字元。
其中至少1個數字、1個大寫字母、
1個小寫字母、個特殊字元。
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選擇使用介面

註冊成功後可下載，
並開啟應用程式。

應用程式可選擇：
①桌面版
②網路版
這裡介紹以桌面版
程式為主。
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基本設定
設定基本狀態，並簡易說明操作介面。
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設定大頭貼

登入Cisco Webex桌面版之後，系統自動跳出設定頭像功能，
點選下一步，即設定自己的大頭貼。
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設定大頭貼

若登入後無法直接更換
大頭貼，請根據以下步
驟操作：
點選齒輪圖示
→「喜好設定」
→ 「我的個人會議室」
→「編輯我在Webex網
站上的個人會議室」

❶

❷

❸

❹
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❶

❷

在跳出的新網頁中，按下姓名旁邊的圖示，選擇「我的設定檔」，
即可更改大頭貼，記得改完後要按「儲存」 。

❸

設定大頭貼
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電腦版界面說明
點選齒輪圖示可以進一
步設定「喜好設定」。

點選右方圖示，可以複
製個人會議室連結，學
生輸入此網址即可進入
會議室。

可預排會議，但此處
是以信件的模式告知
學生，之後會介紹網
頁版的預排會議方法，
請參考p.17。

可開啟即時會議，
不需要預先安排。

輸入他人提供的「個
人會議室鏈結(會議網
址)」，可進入他人的
會議室開會。

預先排定的會議提醒，
通知主持人即將舉行
之會議。
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根據步驟可以開啟個
人會議室資訊。
其中，個人會議室鏈
結為會議室的網址連
結，可以複製該網址，
轉貼給學生。
學生直接貼上該網址，
即可加入會議室。

❶

❷

❸

❹

個人會議室資料
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會議通知設定

❶

❷

根據步驟可以設
定通知，包括會
議前通知，以及
參加者動作通知。

設定完成後記得
點「套用」來完
成設定。
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行事曆設定

❶

❷

根據步驟可以設
定行事曆安排的
軟體，請依自己
的喜好進行設定。

設定完成後記得
點「套用」來完
成設定。
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預排會議
說明如何預先排定會議資訊。
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根據步驟可開啟
Cisco Webex網站，
編輯個人會議室資訊。

預排會議
❶

❷

❸

❹
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預排會議

❶

❷

根據步驟點選排定會議。
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預排會議

填入課程名稱。

會議密碼可自訂。

設定日期時間，請注意時區
選擇「UTC+8 台北」。若課
程有固定規律，例如1周1次，
可勾選「重複」來設定。

填入參與者的email。

最後記得點「開始」來完成設定。
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編輯已預排會議

❶

❷

根據步驟選擇要修改的會議項目。
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複製文字內容，
可直接轉貼至
email寄給學生。

預排會議會自動
加入google行事
曆提醒，此處可
下載檔案加入
windows行事曆。

編輯會議內容。

刪除會議。

編輯已預排會議
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會議室基本操作
會議開始的介面簡介與操作方式說明。
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開啟會議室

按下按鈕，即可開啟即時會議。
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開啟會議室

❶

開始前，請先測試喇叭和麥克風。

❷

如未開啟視訊鏡頭，
只會出現頭像圖片。

當麥克風為綠色圖示，
代表已開啟麥克風。

當設定皆完成，
即可開始會議。

教師操作手冊



主要功能介紹

此處可檢視
參加者狀態。

麥克風 視訊鏡頭 共
用
內
容

錄
製
會
議

回
應

更
多

結
束
會
議

參
加
者
狀
態

聊
天

問
答
與
筆
記

主要功能列：
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錄製會議

出現紅色亮
點圖示，代
表會議正在
進行錄製。

按下錄製會議

❶

❷
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取得會議室資訊

邀請他人加入會議，可能需要會議號，
請根據上述步驟提供參加者資訊。
或提供URL(個人會議室鏈結)請參考P.14。

如未開啟視訊鏡頭，
只會出現頭像圖片。
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批准參加者進入會議室

學生加入會議室
時，會先在大廳
等候(此時尚未進
入會議室)。

等到老師按下
「准許進入」，
學生才能真正進
到會議室。
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參加者管理
如何設定參加者的狀態和身份，並介紹如何分組。
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個別設定參加者權限
若要對個別學生設定
功能(例如麥克風開啟、
舉手放手)
可於學生姓名處，按
滑鼠右鍵進行設定。

❶
❷
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統一設定參加者權限
於會議室上方工
具列選擇「參加
者」，可設定全
體參加者進入會
議室時靜音。

❶

❷

也可先點選學生，
再選擇「更變角
色」設定個別學
生的權限。

❶

❷
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設定主講人

若參加者備有麥克風，會出現麥克風開啟的綠色圖示。
若參加者未備有麥克風，即使被指定為主講者，也不會出
現麥克風圖示(即無法發言)。

❶

❷
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當老師點選學生頭像，可以指
定特定人物為主講者。

一般來說，老師為主講者
(有紅色箭頭圖示者)。

❸



分組討論功能

於會議室上方工具列選擇「分組討論」，
會跳出分組討論窗格。
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↑主持人(老師) ↑參加者(學生)



❷

❸
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分組討論功能

❶

❹

1、設定分組的時
間與規則。
2、「新增分組討
論」可以新增組別。
3、可以直接點選
參與者(學生)手動
分派組別。
4、都設定好了，
按下「開始分組討
論」即可開始。



共用內容
示範如何分享主持人的電腦畫面。
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開啟共享功能

按下共享內容

❶
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開啟共享功能
1、先選擇您要共享
的檔案。

2、選擇：
自動優化(影像) 、
打開喇叭圖示
(共用您的電腦音訊)。

3、點選「共用」。

❶

❷

❸
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共享功能工具列說明

↑進入共用畫面後，螢幕上方會出現共用工具列。

↑參加者若要使用註解，
需經過主持人同意(如藍框)。

↓按此停止共用。

→可先將「參加者」和「聊天」打開，
以確認參加者(學生)即時狀況(如黃框)。
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結束會議
說明如何關閉會議室，並了解錄影檔存放位置。
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離開會議

↑系統會請您從參加者中，再選
定一位新的主持人後，才能離開。

❶

❷

❸
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↑當原主持人離開會議室，錄影
檔也會自動結束，並儲存在原主
持人的電腦中，請留意螢幕右下
方資訊。

↑若主持人(老師)要離開會議室，但學生仍要留在
會議室裡討論時，請選擇「離開會議」。

❹



結束會議與錄製檔案位置

↑若選擇「為所有人結束會議」則會議室將完全
關閉，參加者(學生)會被強制退出會議室。

❶

❷

↑如會議中有筆記或聊天等資訊，系統會主
動詢問是否需儲存，請選擇好放置的資料夾。

↑如無其他資訊，系統會自動存置電
腦資料夾，請留意螢幕右下方資訊。
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