
Webex 操作說明
中央研究院人社中心調查研究專題中心

2021.07版



目
錄

Contents 01

02

03

04

進入會議

基本操作

聊天及舉手

共用（分享畫面）



前置作業

• 下載網址：
https://www.webex.com/zh-tw/downloads.html

• 安裝完成後，桌面出現Webex
應用程式圖示

• 建議使用桌機或筆電，視訊會議
非常耗電，手機螢幕太小，看不
清楚共享者的資訊

分Windows, Mac 等多種系統版本

安裝Webex應用程式

https://www.webex.com/zh-tw/downloads.html


進入會議
提供三種進入會議的方式



準備會議資訊

• 會前通知信，將提供以下資訊：

從「會議鏈結」加入
https://asmeet.webex.com/asmeet/j.php?MTID=mf2041e39ed398e4
30afdfc164eee0881

透過「會議號」加入
會議號（存取碼）： 184 149 6404  
會議密碼： SRDA20210710 

https://asmeet.webex.com/asmeet/j.php?MTID=mf2041e39ed398e430afdfc164eee0881


方法一

• 點選通知信件中的「會
議鏈結」，自動開啟
Webex應用程式如右圖

• 請填寫中文全名及正確
電子郵件

• 選擇「以訪客身份加入」

填寫到電子郵件的網域時
(如圖中填寫到gmail.之後)，
該按鍵才能使用



方法二

1.從桌面開啟
Webex應用程式，
按下方「加入會議」

2.貼上「會議鏈結」，
填寫中文全名、
email，按「下一步」

3.選擇「以訪客身
份加入」



方法三

4.輸入「會議密碼」後，按「繼續」

3.按下「以訪客身份加入」

2.輸入「會議號」，填寫中文
全名、email，按「下一步」

1.從桌面開啟 Webex應用
程式，按下方「加入會議」 1
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進入會議室

• 前面任一種方式，都可用「以訪客身份加入」到此畫面
• 測試喇叭/麥克風正常後，再點選「加入會議」

出現下方工具列，代表已順利進入會議室



功能說明
以下介紹控制視訊、聲音的操作方式；以及有問題詢問講者、或有意見想向
主持人反應時會用到的聊天、舉手、問與答等功能。



基
本
操
作

設定目前發言人
及其他與會者視
訊排列方式

有「方格」、
「堆疊」和「並
排」三種模式可
供選擇，此為
「並排」模式

聲音控制，當有鎖頭符號出現時，
與會者無法自行取消靜音

與會者可自行控制
是否顯示影像

離開會議室，
欲再參加須重新登入

藉由點選
或
可以展開（字
體變成藍色）
聊天室、與會
者名單。再按
一次可以關閉。



聊天及舉手

若關閉參加者名單、
聊天室，有新訊息時
會有紅點提醒

滑鼠移動到姓名旁邊
時，會浮現舉手圖示，
按一下圖示舉手，滑
鼠移開後仍會顯示舉
手圖示

用於提問或有意見向
主持人、主講者反應

聊天的文字訊息可指
定傳遞至「所有人」、
「主持人及主講人」
或特定與會者

問與答只能向主持人、
共同主持人、主講者
提問



共用(分享畫面)
演講時開放供講師使用，或是討論時由主持人視需要開放參與者使用



共用

• 須由主持人指定為「主講者」，
「共用」功能才能使用

• 圖像 右下方有出現檔案夾上傳
圖示者為「主講者」

主講者



主講者可以選擇「共用」螢幕、應用程式或檔案

電腦已開啟的應用程式列表

欲分享的視窗記得先開啟共用螢幕

所有開啟的畫面、
推播的訊息皆會被
與會者看到

共用檔案
部份PPT版本設定的播放特效可能無法使用

選擇特定應用程式(建議)
與會者只能看到此應用程
式中的畫面

按「共用」開始分享畫面



點一下向下箭頭
可隱藏視訊檢視

滑鼠移動到此可顯示上方的完整工具列

點選工具列上的
參加者、聊天等
按鈕，可將對應
視窗釘選在視窗
中，便於查看

共用時檢視其他資訊
開啟簡報工具



(02)2787-1800

svywww@gate.sinica.edu.tw

http://survey.sinica.edu.tw

https://www.facebook.com/csrsurvey.taiwan
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