
操作手冊

與 會 者
Webex Meetings
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參與線上課程者

您不用下載app或註冊任何帳號
(僅需輸入名稱及email)

您會收到會議邀請通知

可使用網頁或軟體加入會議

會議時間到，進入會議室

(可提前15分鐘進入)
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如何…

進入
會議室

開關
麥克風

開關視訊

改名
例：台北市-仁愛國小-王小明

簽到

(聊天室功能)
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我是與會者

線上課程準備與建議

電腦版比手機版功能更多

有線網路比無線網路穩定

會議過程中保持靜音，要發言時才開啟麥克風

可配戴耳機麥克風(避免回音)

視訊會議非常耗電，尤其手機(有些機型充電孔與耳機孔同一孔)

進入會議室前，輸入正確縣市名稱＋學校+姓名以供辨識
(進入會議室後無法再改名)

手機有螢幕太小的問題，看不清楚共享者的資訊
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如何進入
會議室
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若您想從瀏覽器加入會議

6



方法一
打開「會議通知信」
加入會議
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選擇「從您的瀏覽器加入」

我是與會者

1

1
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Step1:依照資料提供之會議連結進入會議。
(會議開始前15分鐘可進入會議室)



Step3:輸入與會者資訊

1 進入會議室前，請先輸入您的縣市
+校名+姓名以供辨識。(進入會議
室後 將無法再更名，這裡請記得
填寫適合的名稱)

輸入您的資訊後，請按「下一步」

1

為方便講師辨認
務必使用統一命名格式
例如：台北市-仁愛國小-王小明

我是與會者

「組別」與「姓名」

2

2
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Step4:授權允許「麥克風」權限

1

我是與會者

第一次使用瀏覽器加入會議時

2

會出現若「麥克風」權限設
定， 請按下「允許」

向您顯示新功能說明 您可

以選擇「略過」，也可以

看完導覽說明
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Step5:第一次使用會出現導覽說明

我是與會者 11



Step6:確認收音設備，點按加入會議

1

2

1 2

選擇收發音方式，建議選擇

「使用電腦收發音訊」

確認喇叭/麥克風是否正常

完成音訊設備設定後，再點按

「加入會議」按鈕

3

3

我是與會者

進入會議室前，請確認收音設備
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Step7:成功進入會議室

1

2

出現下方工具列，代表您已經順利

從瀏覽器中進入會議室了

若與會者有開啟視訊，您便可以看

到與會者的視訊影像

1

2

其他操作功能，請參考後續介紹
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方法二
直接從瀏覽器
加入會議
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Step1:前往 https://www.webex.com/

1

我是與會者

2

開啟瀏覽器，輸入

https://www.webex.com/

點按「Join」

1

2
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Step2:輸入「會議室號」與「密碼」

1

2

輸入會議室號，然後按下「Enter」

輸入會議室密碼，按下「確定」

1

2
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Step3:選擇「使用web應用程式」

1

2

點選「加入會議」右側的小箭頭

勾選「使用web應用程式」

3 再點選「加入會議」

1

我是與會者

2

3
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Step4:輸入與會者資訊

1

我是與會者

請輸入您的可辨識名稱
1

2 2 按下「下一步」

進入會議室後，就無法再改名了，
所以這裡要謹慎輸入唷，免得還得
離開會議室去修改名字

為方便講師辨認
務必使用統一命名格式
例如：台北市-仁愛國小-王小明
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Step5:輸入「會議室密碼」

1

我是與會者

輸入「會議室密碼」

2 按下「下一步」

1

2
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Step6:確認收音設備

進入會議室前，請確認收音設備

1

2

按一下「呼叫我」

選擇「使用電腦收發音訊」
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Step7:點按「加入會議」

2
1

確認收音設備後，

點按「加入會議」

看到工具列，代表您

我是與會者

已經成功進入會議室
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介面介紹
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介面介紹

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
號等資訊

下方工具列
於下一頁介紹

與會者清單

我是與會者

聊天室
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下方工具列

關閉靜音 開啟視訊

共享

開啟參加者 開啟聊天

靜音 停止視訊 關閉參加者 關閉聊天

錄製
程式

離開會議
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如何靜音
會議進行中，請全程保持靜音，要發言時才取
消靜音，以免環境的聲音回傳，影響會議進行。
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我是與會者

一定要會「靜音」功能

開啟麥克風 靜音

下方工具列，音訊功能，按下呈現「紅色」
代表靜音

靜音狀態
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檢視設定
方格檢視：
每位與會者以方格方式呈現

目前發言人和縮圖視訊檢視：
主要以發言人呈現視訊，其他與會者視訊排列於下方

目前發言人視訊檢視：
只有發言人的視訊，隱藏其他與會者視訊
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檢視設定(方格檢視)
與會者視訊呈現方格檢視
畫面上可以看到多位與會者
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檢視設定(目前發言人和縮圖視訊檢視)

隨著發言者切換視訊
與會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)

隨著發言者切換視訊
隱藏其他與會者視訊
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如何舉手
只有「主持人」和「主講人」看得到與會
者舉手
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一定要會舉手功能

開啟參加者面板

主持人、主講者看
到您舉手的樣子

找到自己的名字 就可以
看到「舉手」 藍色就代
表已經按舉手囉
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如何簽到
(使用聊天
室功能)
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一定要會「簽到」

開啟聊天面板

可選擇聊天對象
(預設為對所有人)
輸入文字後按下
Enter即可
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務必使用統一命名格式
例如：台北市-仁愛國小-王小明



手機版
介面
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我是與會者 36

點選「加入會議」 輸入
會議室號

名稱
信箱

點選「加入」 輸入會議密碼

如何進入會議
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相關功能

功能列

舉手

聊天室簽到

麥克風
視訊鏡頭


