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一、 註冊帳號 

1. 進入申請 Webex 帳號頁面(https://www.webex.com/zh-

tw/index.html) ，點選免費註冊。 

2. 輸入帳號信箱，並按下「註冊」。(webex 密碼要求須有大小

寫、數字、符號、8個字元) 
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3. 申請完畢後，進入信箱查看驗證信，記下並輸入。 

4. 跳轉到以下畫面後，輸入密碼，跳轉至右側畫面即可完成。  
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二、 下載軟體 

1. 先進入 Webex 首頁(https://www.webex.com/zh-

tw/index.html) ，並點選「下載」。 

2. 直接下拉至最底，選擇版本。 

3. 選擇下載檔儲存位置。 
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4. 開啟下載檔並開始下載。 

5. 等待下載中 

6. 下載成功後，會跳出應用程式視窗，桌面也會出現圖示 
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三、 開啟會議 

(一) 使用軟體開啟會議 

1. 先開啟 Cisco Webex Meetings 桌面應用程式。 

 

2. 輸入帳號密碼，並按登入。 
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3. 登入成功後點選「開始會議」。 

4. 點選開始會議即可開啟。 
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(二) 使用網頁開啟會議 

1. 在 WebEx 網頁右上角按「免費開始」，再點「主辦會議」。 

2. 輸入帳號、密碼，選擇「下一步」。 
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3. 登入後，按「開始會議」，點「開啟 Cisco Webex 

Meeting」。 

4. 按「開始會議」即可。 
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5. 若只想在網頁上直接使用 Webex，按「取消」、「從您的瀏覽

器加入」。 
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四、 邀請加入會議 

1. 進入後，點選下方列表中的  

(1) 點選「複製會議鏈結」，將鏈結傳送給其他人。 

(2) 點選「邀請和提醒」，透過 email 邀請他人進入會議。 
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2. 點選上方列表中的參加者，也可進行邀請。(操作方式與上一點

的方式相同) 

3. 將會議 ID 傳給參與者，參與者輸入會議號亦可加入。 
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五、 電腦加入會議(不須登入 Webex) 

1. 收到主持人所發的連結後，點選連結，並按開啟「Cisco 

Webex Meeting」。 

P.S.也可使用瀏覽器加入會議 

2. 輸入名稱和 email。 
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3. 等待加入會議 

4. 若主持人利用輸入電子信箱邀請，參加者請到個人信箱點選加

入會議。 

 

5. 接下來的步驟同 123步驟操作即可。 

此為加入會議方的畫面 

此為開啟會議方的畫面 
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6. 直接輸入會議號，點選加入會議，接下來步驟同 123。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

此為網頁版 

此為軟體版 
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六、 手機(iOS)加入會議 

1. 下載 Cisco Webex Meetings，下載完成後點選加入會議。(沒

有登入帳號也可加入會議) 

 

2. 可直接輸入主持人傳送之鏈結或會議號，並輸入名稱及email，

並點選加入。 
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3. 等待開啟方點選接受後，即可加入。 

4. 可透過中間工具列使用，依序為「開關麥克風」、「開關視訊」、

「離開會議」。 
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5. 接下來會將 此圖示內的功能依序說明： 

(1) 共用內容 

i. 可以選擇要共用的畫面、檔案或是白板 
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ii. 選擇共用螢幕的話，點選開始直播，即可分享手機

螢幕畫面，按停止直播則可停止 

(2) 與所有人聊天 
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(3) 民意調查 

i. 點選民意調查，可回答主持人開啟的民意調查。 

(4) 資訊 

i. 按下 Webex 可查看資訊，如會議號、會議網址，

並可將網址分享，邀請他人加入。 
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ii. 也可透過右上方圖示邀請。 

 

6. 點選右上角人物圖示，可查看參與者。 
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(1) 可與參與者聊天 

(2) 點擊自己可將自己設為主講者 
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(3) 點選其中一位參與者可單獨與他聊天，或是將其設為主

講者 
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七、 功能說明 

1. 開關音訊及視訊，右側為結束會議。 

2. 分享螢幕 

(1) 在視窗下方點擊 ，再點選欲分享的畫面，並按共用。 
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(2) 上方出現該列表，表示頁面正在共用，將滑鼠移到最上

面點選「停止共用」即可停止。 

3. 或是拉到下方選擇新增白板 

(1) 選取後，會出現此畫面  
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(2) 左側列表有文字方塊、畫線及方塊、畫筆顏色及橡皮擦

等功能。 

(3) 若要結束白板，點選白板上方按鈕旁的箭頭，按下X，

並按下是。 

(4) 若要儲存則點選是，並選擇儲存位置，點選否則會直接

關閉白板。 
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4. 錄影 

(1) 點選右下角的圖示，並點選「錄製會議」。 

(2) 接下來，選擇錄製檔存放位置。 

(3) 若想停止，則錄製便會停止，點選暫停，則是稍後還能

繼續錄製。 
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(4) 會議結束後，錄製檔才會完成轉檔，並存在方才選擇的

位置。 

5. 管理成員 

(1) 點擊頭像圖示，可查看參加者。 

(2) 點擊該成員旁的對話框，可傳訊息給該位成員。 
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(3) 對該位成員點擊滑鼠右鍵，開對其進行動作。 

(可將該成員設為主持人或主講者、驅逐或靜音) 

6. 點選對話框圖示，可以使用聊天室。 
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7. 畫面鎖定 

(1) 滑鼠移置指定參加者的視窗畫面出現圖示，按下可鎖定

其位置 

(2) 點擊「佈局」可按「全螢幕檢視」，若要退出按 esc 即

可。 
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8. 鎖定會議 

(1) 點選鎖定會議，此時參與者要加入會議時，需要主持人

許可 

(2) 解除鎖定會議，參與者透過鏈結、email、會議號加入會

議不須許可 

9. 民意調查 

(1) 點選上方列表檢視中的面板，並選擇管理面板。 
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(2) 將民意調查新增至右欄，並按下確定。 

(3) 打開民意調查 
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(4) 選擇問題類型並新增，接著新增答案，若為單選，選項

可設計時間。 
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(5) 開啟後，可查看回答狀況，也可將民意調查關閉。 

10. 筆記 

(1) 打開筆記 

(2) 出現視窗，可自己輸入筆記。 
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(3) 輸入完成後，按下「儲存」，並選擇儲存位置即可。 
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八、 排程會議 

1. 透過 https://ccu-tw.webex.com登入後，按下「排定會議」。 

2. 設定會議主題、密碼。 

3. 設定日期、時間(建議持續時間可設寬裕一點)。 

 

https://ccu-tw.webex.com/
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4. 點擊「顯示進階選項」，並按下「排定選項」。 

5. 找到「已解除鎖定的會議」，設定為「訪客可以加入會議」或

「訪客在大廳中等待直到主持人准許其加入」(後者需要主持人

同意才可進入)。 

6. 完成下拉至最底按下「排定」。 
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7. 完成後，將會看到如下圖的畫面。 

8. 日後在首頁，即可看見已排定的會議，可直接從此按下「開

始」(可提早開始會議)。 

 

 

此三項為分享會議資訊供大家進入會議務必提供 
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九、 FAQ 常見問題 

Q1.為什麼其他人無法參加排程的會議？ 

 A：請參考本教學第八章：排程會議 

Q2.為什麼我無法登入、忘記密碼？ 

A：請確認自己的登入網址是否為 https://ccu-tw.webex.com；

若忘記密碼請至登入網址輸入完電子郵件後，進入輸入密碼

的畫面按下「忘記密碼」，此時會寄送驗證碼至帳號信箱，請

前往收信並輸入驗證碼以設定新的密碼。 

Q3.為什麼我的麥克風跟視訊無法偵測到？ 

A：請確認自己使用的是筆電還是桌機。若為筆電卻無法使用，

請確認 Windows 更新狀態、交叉測試(利用其他筆電或手

機)；若為桌機，請確認是否有使用耳麥、webcam 等設備，

若依然無法也請透過交叉測試確認是否為設備問題。 

請注意：筆電利用遠端控制桌電的 webex 是無法使用筆電的麥克風

跟視訊裝置的。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://ccu-tw.webex.com/
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Q4.怎麼調整視訊虛擬背景？ 

A：虛擬背景可在會議進行前、會議進行中設定。 

⚫ 會議進行前 

1. 在預覽畫面中的右上角點擊「變更背景」，即可點選

自己需要的虛擬背景。 

⚫ 會議進行中 

1. 按下「視訊」旁的箭頭，並點擊「變更虛擬背景」。 
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2. 在背景中選擇需要的背景，並按下「套用」即可，完

成後按下該視窗右上角的「X」。 

請注意：因 Webex 的虛擬背景去背有些許瑕疵，老師可盡量選擇

與自身視訊環境背景相似顏色的虛擬背景或是選擇「行政辦公室」、

「瞭望台」較果較好。 

Q5.視訊很暗，怎麼辦？ 

A：因筆電本身所提供的視訊鏡頭都較為一般，且 Webex 本身

視訊亮度不高，請盡量視訊時不要在背光處，也可利用筆電

架，讓視訊角度較為良好。 

 


