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開始會議 

若您是老師不知如何開始同步課程，請先參考 WEBEX同步課程設定說明 

若您是行政人員，請先確認您已經註冊 Cisco Webex 帳號設定完密碼後，參考

進階篇 開啟會議，其餘會議操作均與老師相同 

 

若是老師要進入同步課程教室開始上課請進入 eCampus 選取課程後， 

內容管理-> 同步教學管理 進入課程 

 

 

若是行政人員被邀請開會，您會收到由會議主持人發出的邀請信 
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首次進入同步教室會出現以下畫面安裝桌面應用程式，建議 安裝 webex.exe 應

用程式會比較方便 
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若之前有安裝過則選擇開啟 Cisco Webex Meeting，  

 
若不安裝桌面應用程式也可點選畫面的 【從您的瀏覽器加入】 
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開始會議，等待大家連線 
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視訊畫面介紹 

 
 

常用功能 

 

麥克風是否靜音 

灰色為開啟麥克風狀態 

紅色為靜音，別人會聽不到你的聲音 

 

是否視訊 

灰色為開啟自己的視訊鏡頭，讓別人看見你 

紅色為關閉視訊鏡頭，別人看不到影像 

 

共用內容 

與連線者分享自己的螢幕畫面，或是已開啟的程式或文件 

 

閃爍的紅燈為正在錄影狀態 

橘燈飾暫停 

紅燈長亮為停止錄影 

某個被你鎖定的參與者視訊影像 

主持人(你) 

的影像 

視訊畫面檢視方式 

 

目前被鎖定的參與者 

 挑選鎖定的參與

者視訊 
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顯示目前有哪些人正在線上 

或是強制將其靜音或是驅逐出會議 

 

聊天，可以傳訊息給指定的人或全體 

有人傳訊息給你時圖示上會有紅點 

 

更多選項 

可以開啟筆記或做民意調查(問卷) 

或是其他的設定 

 

 

結束或離開會議 

結束會議：會議結束，全員解散 

離開會議：會議繼續，自己離開 
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鎖定視訊檢視 

可以選擇把自己或是所有人的畫面都切換成某個參加者的視訊畫面，通常使用

者看到的是主持人的視訊鏡頭影像 

參與者名字出現藍色鏡頭符號者，代表他有開放視訊鏡頭畫面 
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共用內容 

若要對參與會議的人分享自己的螢幕、已開啟的應用程式或是文件 

可選擇 圖示，並且滑鼠選擇要分享的內容按下【共用】即可將您要分享的

畫面傳給所有參與者 

 

 
  

自己的桌面 開啟的應用

程式或文件 
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只有您選擇的內容範圍會被分享，若畫面被其它的程式擋住，擋住的部分會呈

現灰色區塊，未被分享的區域會變成黑色，下圖是其他人看到的畫面 

 

 

共用時，可將滑鼠移到螢幕頂端 【您正在共用 XXX】的地方 

 

 

就會出現功能表，選取您要使用的功能 

 

 

若需要電子白板功能，可以選擇【註解】 

請隨時注意錄影功能是否正在啟用中(預設是會議開始就開始錄影) 
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結束會議 

若要結束會議可以按畫面的 按鈕，離開或者結束會議 

若您選擇【離開會議】，會議會持續進行，會議主持人的角色會移轉到其他人 

若您選擇【結束會議】，會議就會結束 

 

老師若有啟動錄影，在課程結束時，系統會將錄影檔放在 eCampus中 (但是需

要一段時間處理，不會馬上出現，請耐心等候) 

若是行政人員請到 https://cgust.webex.com在【錄製檔】分類中尋找您的會議

影音檔 

  

https://cgust.webex.com/
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錄播管理 

若您是透過 eCampus開設線上同步課程的老師，在課程結束時間後會出現在已

完成同步教學分類中 

 

點選課程可選擇是否將錄影檔加入教材中 
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進階篇 

若您是行政人員或是不想透過 eCampus開設線上同步課程的老師 

(強烈不建議老師跳過 eCampus程序開設線上同步課程) 

請開啟瀏覽器網址輸入 https://cgust.webex.com 

可以切換顯示語言，選擇 Webex 登入 

 

  

https://cgust.webex.com/
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請輸入帳號(學校 Email) 及帳號啟用時您設定的密碼(不是 Email密碼也不是校

務資訊系統密碼喔~~) 
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此處可以設定更多的資訊 

 

開始會議-可以開始您所排定的會議 

  



  

WEBEX操作說明 16 

 

排定會議-可以新增一場會議，設定會主題、密碼、時間，並輸入出席者 Email 

就可以邀請人參與線上會議，手機也可安裝 APP就可以隨時隨地進行會議 

 

 

 

錄製檔會列出您存在雲端的會議錄影檔  
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也可以下載、共用或編輯這些錄影檔 

 

 

喜好設定可以設定顯示語言和個人會議室資料 

 

 

其他更進階的功能就需要您慢慢探索，以下是原廠更詳盡說明 

Cisco Webex Meetings 視訊指導教學 

加入您的第一個 Webex 會議 

適用於主持人的 Cisco Webex Meetings 入門 

https://help.webex.com/zh-tw/8bzter/Cisco-Webex-Meetings-Video-Tutorials
https://help.webex.com/ozygebb/Join-a-Cisco-Webex-Meeting#Join-a-Webex-Meeting-from-an-Email-Invitation
https://help.webex.com/zh-tw/nrebr3c/Get-Started-with-Cisco-Webex-Meetings-for-Hosts

