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01 如何加入會議?
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其他加入方式

桌面應用程式 瀏覽器 手機APP
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桌面應用程式開啟會議的流程

1.點擊信中的會議連結

2.瀏覽器視窗會出現【要開啟Webex嗎？】

3.如要以Webex APP加入會議，則選擇【開啟Webex】
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瀏覽器開啟會議的流程

1.點擊信中的會議連結

2.瀏覽器視窗會出現【要開啟Webex嗎？】

3.如要以瀏覽器加入會議，則選擇【取消】

4.點擊右邊圖示【在此瀏覽器中繼續】 5.選擇【以訪客身分加入】
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手機APP開啟會議的流程與會議畫面
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使用會議密碼 / 會議號 透過Webex APP加入會議
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02 會議-角色與權限介紹



© 2025 LANcom Networks Group and/or its affiliates. All rights reserved.

會議中的角色介紹

主持人 聯合主持人 主講人 與會者

【主持會議帳號】

需在會議中輸入主持人金

鑰，取得主持人權限。

【由主持人指派】

主持人在會議中可指定某位

與會者成為聯合主持人

【分享簡報的與會者】

預設所有與會者都可以透

過”共用”成為主講人

【加入會議的與會者】
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會議中的角色權限-與會者

功能 主持人 共同主持人 主講人 與會者

管理與會者靜音/開啟麥克風 O O X X

開啟/暫停錄影 O O X X

變更參加者的角色 O O X X

將與會者移至大廳 O O X X

驅逐參加者 O O X X

同步舞台佈局調整 O O X X

鎖定會議 O O X X

會議中調整與會者選項 O O X X

指定主講者 O O X X

功能 主持人 共同主持人 主講人 與會者

指派或移除角色特權 O O X X

檢視出席者清單 O O O O

檢視並取消所有舉手 O O X X

傳送表情符號 O O O O

共用內容 O O O O

註解內容 O O O O

儲存內容 O O O O

開啟AI Assistant O O X X

使用AI Assistant O O O O
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03 會議-介面介紹
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功能目錄

會議資訊

音訊設定

視訊設定

共用

版面配置

舉手及表情符號

白板

聊天

內容

Slido民意調查
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會議資訊
截至目前的會議時間

快速複製會議連結

回到目錄

回到
目錄
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音訊設定

如有外接耳機，請先確認喇叭及麥克風
是否有選擇到相對應的耳機。

回到目錄

回到
目錄
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音訊設定

16

回到目錄

回到
目錄
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音訊設定

如有外接耳機，請先確認喇叭及麥克風
是否有選擇到相對應的耳機。

回到目錄

回到
目錄
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視訊設定

18

回到目錄

回到
目錄
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視訊設定

上傳虛擬背景，請使用解析度4 8 0 X 3 6 0像素
或更高但不超過1 9 2 0 X 1 0 8 0像素的影像檔案。

回到目錄

回到
目錄
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共用

20

共用螢幕：

所有人都能看到您可以在螢幕上看到的

內容。

建議：共用前，請將通知靜音並關閉所

有的個人或敏感文件。

僅共用特定的應用程式：

當共用特定的應用程式時，其他人看不到共用的應用程式

以外的任何內容。

提醒：如果無意中按一下未共用的應用程式，則其他人將

看到灰色螢幕。

共用電腦音訊：

提醒：如共用的內容為影像檔，需勾選此選項，與

會者才能聽到該影像的聲音。

回到目錄

回到
目錄
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共用-預覽共用畫面

主講者（簡報分享者）可以透過預覽視窗確認與會者目前所看到的畫面

回到目錄

回到
目錄
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共用-共用其他與控制面板

共用其他:
共用期間可以隨時切換至螢
幕或是其他應用程式。

控制面板:
可以在共用內容時隱藏
Webex控制項和面板，隱
藏後可以按Esc或
Ctrl+Shift+Q叫出。

回到目錄

回到
目錄
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共用-註釋
【註釋】
當有人在會議中共用螢幕或應用程式時，您可以主動
進行實時的註解與繪圖，但同時主持人也可以設定註
解是否需核准或是任何人都能進行。

回到目錄

回到
目錄
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共用-遠端控制權

遠端控制只能在分享螢幕時使用，
若不是就會跳訊息。

回到目錄

回到
目錄
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共用-檔案

【共用檔案】

選擇共用檔案，讓參與者可自行瀏覽
該檔案資料，不必擔心錯過內容。

回到目錄

回到
目錄
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共用-檔案

與會者可以自行閱覽簡報
回到目錄

回到
目錄
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共用-進階

【進階】
共用「部分」電腦螢幕，與會者只會看見您所選擇的區塊。
特別適用在PPT一般模式當中。

回到目錄

回到
目錄
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共用-進階

共用-部分螢幕回到目錄

回到
目錄
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共用-注意事項

當撥放影片時，如果與會者反應沒有聲音，
請確認「共用電腦音訊」有勾選，並重新共用。

回到目錄

回到
目錄
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網格 堆疊 並排

版面配置

回到目錄

回到
目錄
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舉手及表情符號

【舉手】
當您有疑問時，可以按舉手，主
講人就會注意到您想詢問，除了
您可放下手外，主持人與共同主
持人，也可以協助取消舉手。

【表情-辨識手勢】
需打開視訊，並在目前的螢幕上
顯示您的自我檢視視訊。

回到目錄

回到
目錄
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更多選項-白板

隱
藏

縮
放
至
概
觀

放
大
或
縮
小

移動

選取

畫筆

魔法筆

橡皮擦

形狀

文字

便利貼

表情符號

上一步

下一步

【隱藏】

隱藏小地圖檢視

【縮放至概觀】

縮放至參加者進行編輯的區域的寬度

【放大或縮小】

可放大或縮小進行白板區域的檢視

回到目錄

回到
目錄
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聊天

【公開的聊天訊息】
即使較晚進入會議，也可以
回看聊天內容，跟上最新狀況

回到目錄

回到
目錄
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內容

【內容】

可以將檔案上傳至會議中，讓

與會者可以進行下載。
回到目錄

回到
目錄
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應用程式-Slido民意調查

回到目錄

回到
目錄
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應用程式-Slido民意調查

【Q＆A】
當主持人開啟Slido後，下方的應
用程式會多出”Slido”，您可以
到Q＆A的地方，提出您的問題。

【Q＆A】
當主持人回覆問題後，您可以看見
回覆。

【Polls】
當主持人使用問卷調查時，您可以
開啟Slido，進行回覆。

回到目錄

回到
目錄
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04
客服信箱

service@lancomgroup.com

有相關問題與使用上的疑問
歡迎來信詢問

mailto:service@lancomgroup.com


THANK YOU
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