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⚫Webex試用申請

⚫立即會議

⚫Webex會議桌面程式安裝

⚫排定會議

Agenda:
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Webex試用申請
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輸入申請網址：
https://cart.webex.com/sign-up

輸入申請人email
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收email確認啟動碼

輸入啟動碼
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輸入姓名與
密碼
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系統設定完成後，會將網頁轉至您的專屬webex管
理畫面
PS:請一並記住專屬網址
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完成測試版註
冊程序
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立即會議
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修改操作介面的語系

輸入公司或單位的webex網址
進行管理介面登入
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登入webex
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輸入會議室管
理者的Email

輸入會議室管
理者的密碼
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使用網頁方式進行會議

立即啟動會議



15

專業服務邁向卓越 | We Commit To Excellence 

啟用麥克風和攝影機
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主持人登入
會議室畫面
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複製會議室連結，提供
給要參與會議的人員
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參與會議人員，將會議
室連結輸入到瀏覽器
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使用瀏覽器方式參與會議
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參與會議人員名字

會議參與人員的email
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啟用麥克風和攝影機
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關閉撥入資訊視窗

關閉其他資訊視窗
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參與者進入會議
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共用畫面

共用簡報者的畫面
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選擇要共用的應
用程式的畫面

分享應用程式畫面
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確認主持人的應用程式畫面
已經分享
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參與者可以看到主
持人分享的應用程
式畫面
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主持人停止分享
應用程式畫面
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限制後續的參與者
無法加入會議

管制會議中人員參與操作
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啟用會議錄製功能

會議錄影功能操作
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停止會議錄製
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結束會議操作
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結束會議操作
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針對錄製的會議進
行檔案下載或分享

會議錄影檔下載或分享操作

會議室管理者登入
管理介面
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Webex會議桌面程式安裝
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登入Webex，然
後下載用戶端程式

Webex會議桌面程式(Win版本)安裝
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Webex會議桌面
程式安裝完成
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排定會議
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排定不須密碼的會議操作

排定一個會議
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輸入會議名稱
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選擇開會時間
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輸入會議參與者的
email，可用逗號
分隔多個email



50

專業服務邁向卓越 | We Commit To Excellence 

確認會議已排定完成
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會議參與者收到會議通知信，信件中有提供會議密碼

可點選此處，參與會議
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排定需要密碼的會議操作

設定會議邀請信件
不發送會議室密碼

參與會議需要的密碼
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勾選不發送密碼資訊
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會議參與者收到會議通知信，信件沒有會議密碼資訊

可點選此處，參與會議
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參與會議人員名字

會議參與人員的email
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主持人啟動會議

啟動會議操作
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主持人登入會議

使用webex會議桌面程式開會
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將所有參與者靜音

將參與者靜音的操作
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變更主講者

變更主持人操作
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使用Email將會議網址寄
送給會議參與者

提供會議連結的操作
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複製會議網址到剪貼簿
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共用檔案(網頁介面會議不支援此功能)

共用檔案的操作
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檔案已共用文件換頁檢視



71

專業服務邁向卓越 | We Commit To Excellence 

文件編輯模式
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結束檔案共用
，並儲存檔案
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傳送共用檔案
給參與會議者
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參與會議者email
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共用白板(瀏覽器介
面不支援此功能)

共用白板的操作
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進入編輯模式

編輯文字

編輯圖案
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結束會議操作
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