
使用 WebEx 開會 

 
1. 於會議時間開始前 15 分鐘即可先點選網站內的「點選這裡」會議連結來進入會議室。如下面範

例會議時間於 14:00 開始，即代表 13:45 就可進入會議室。若發生無法進入會議室的狀況也請耐

心等候主持人開啟會議室。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. 按下「點選這裡」連結後，第一次執行 WebEx 時會跳出下面畫面，請點選「執行」﹝紅圈處﹞

的按鈕來安裝會議系統。若不想安裝想透過瀏覽器加入會議則請點選「從您的瀏覽器加入」﹝黃

圈處﹞並跳到第 8 步教學。 

 

 
 

3. 接著會跳出此畫面，請耐心等候。 

 

 



4. 這邊請輸入姓名和 E-mail，姓名請填公司登入的英文姓和名﹝如 Paul Wu﹞。E-mail 則填入公

司 E-mail。輸入完成按下「下一步」按鈕。 

 

 
 

5. 此步驟請按下「跳過」按鈕。 

 

 



6. 看到這畫面代表已經準備進入會議室，上方會顯示會議名稱及會議時間，若有開啟攝影鏡頭則下

方會顯示視訊畫面﹝沒開啟則顯示圖示﹞。接著按下「加入會議」進入會議室。 

 

 
 

7. 看到此畫面則代表已進入會議室，可開始視訊會議。底下七顆操作按鈕由左至右簡單介紹依序為：

關閉視訊、關閉語音、螢幕分享、會議人員清單、打字交談、延伸功能及離開會議。﹝灰色時代

表未按下，紅色則代表已按下﹞。當會議結束時請按下最右邊的 X 按鈕離開會議。 

 

 



8. 延續步驟 2，若不透過程式而改點選「從您的瀏覽器加入」連結，接著會導至此網站，這邊同步

驟 4 請輸入姓名和 E-mail，姓名請填公司登入的英文姓和名﹝如 Paul Wu﹞。E-mail 則填入公

司 E-mail。輸入完成按下「下一步」按鈕。 

 

 

 

9. 看到次畫面代表已準備進入會議室，上方會顯示會議名稱及會議時間，可直接按下「加入會議」

按鈕進入會議室。 

 

 



10. 看到此畫面代表已成功透過瀏覽器進入會議室。下方的按鈕操作請參考步驟 7。 

 

 
 

11. 若想透過手機加入會議﹝iOS及Android皆可﹞，則需先安裝Cisco Webex Meetings這套APP，

這樣點選步驟 1 的「加入會議」按鈕就會自動開啟 APP 來加入會議﹝不需輸入密碼﹞。 

  

 



12. 使用手機參加會議時，若主講人有分享畫面，卻因連線人數太多變成分割畫面﹝如下圖﹞導致無

法看清楚簡報內容。請先橫擺手機，接著點選簡報畫面二下即可將畫面放大至全螢幕瀏覽。 

 

 
 

 
 



 
 

13. 若要使用聊天室功能，可直接按下右下角的「聊天」按鈕。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



14. 接著在底下欄位輸入文字後按 Enter 即可送出訊。 

 

 


