
使用手册 

1 

联系电话：021-20423996；13012820016；13501955596 

www.gowebex.com.cn 



• 电脑端参会者 

• Windows7以上操作系统；IE7及以上、FireFox、Chrome浏览器；支持Mac电脑 

• WebEx不再支持 XP和IE6 

• 宽带网络：带宽能够在2M以上 

• 耳机/麦克风：请每位参会者准备好耳麦并正确的插入电脑中，能够正常的听讲 

• 摄像头：请每个参会者确保自己电脑的摄像头是正常可用的 

 

• 手机端参会者 

• 如需要在手机端加入会议，请事先在iOS或Android“应用商店”中搜索“WebEx” 

 

• 找到“Cisco WebEx Meetings”                                后下载并安装好。 

 

• 打开客户端并选择“加入会议”，输入“会议号”即可 
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WebEx参会准备条件 



WebEx会议中的角色和功能列表 
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角色 会议主持人Host 

 

 

会议主讲人Presenter 会议参加者Attendee 

会前 登录站点，安排会议 登录站点并加入会议 登录站点并加入会议 

会中核

心功能 

 

设置音频，设置视频 

会议录制（服务器录制） 

文字聊天 

各类共享，启动投票 

会议录制（本机录制） 

文字聊天 

调试音频，调试视频 

参与会议互动 

文字聊天 

会中辅

助功能 

 

查看网络带宽 

驱逐与限制访问 

邀请与提醒与会者 

会场静音 

查看网络带宽 

文件传输 

分配权限给与会者 

分配控制权给与会者 

查看网络带宽 

 

 

 

会后 查看参会报告 



第一章：主持人-功能汇总 
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角色 会议主持人Host 

 

 

会议主讲人Presenter 会议参加者Attendee 

会前 登录站点，安排会议 登录站点并加入会议 登录站点并加入会议 

会中核

心功能 

 

设置音频，设置视频 

会议录制（服务器录制） 

文字聊天 

各类共享，启动投票 

会议录制（本机录制） 

文字聊天 

调试音频，调试视频 

参与会议互动 

文字聊天 

会中辅

助功能 

 

查看网络带宽 

驱逐与限制访问 

邀请与提醒与会者 

会场静音 

查看网络带宽 

文件传输 

分配权限给与会者 

分配控制权给与会者 

查看网络带宽 

 

 

 

会后 查看参会报告 



主持人-会前-登录 
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1. 打开浏览器，输入会议站点
https://？？？.webex.com.cn 

 

2. 选择右侧的登录 

1. 输入用户名/密码 

 

2. 进行登录 

https://yunxuetest.webex.com.cn/
https://yunxuetest.webex.com.cn/
https://yunxuetest.webex.com.cn/


主持人–会前- 快捷会议工具和个人会议室 
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该工具是为了让你在Outlook中更方
便的安排会议。 

 

建议先不安装，请选择“不再显示”， 

以便直接在网页上安排 WebEx会议 

个人会议室是开启会议的快捷方式，
请仔细阅读文字说明 

 

点击“试一下”，就即时开启了一个
会议 

 

点击“确定”，就会在网页上去安排
一个预约的会议 



主持人-会前-通过个人会议室开启即时会议 

7 



主持人-会前-安排会议（标准安排或高级安排） 
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选择“安排会议”，
并填写相应内容 

也可以选择内容更丰富的“高级安
排程序”，主要包括“ 

1. 设置参会者可以提前进场 

2. 设置循环的会议 

3. 会议的安全性要求较高 

4. 要求与会者进行注册 

5. 会前设置与会者的权限 



主持人-会前-会议的邮件 
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安排会议后，主持人会收到如下的会议安排通知邮件 

点击链接即可开始会议 
自动安装WebEx插件，完成后即可进
入会议 



主持人-会前-各浏览器加会步骤 
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如需了解各浏览器加入WebEx

会议的详细步骤，请访问 

 

www.gowebex.com.cn/join   

针对Chrome、360、百度、
QQ、搜狗等浏览器 

 

选择运行临时应用程序以
快速加入 

http://www.gowebex.com.cn/join
http://www.gowebex.com.cn/join


主持人-会中-WebEx主界面 
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1.主持人设置语音 

2. 设置视频 

3.各类共享 

li yang 

518 109 269 

各功能模块快
捷按钮 

518 109 269 



主持人-会中-启动语音 
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重要：主持人进场后必须先打开语音会议，以便与会者可以加入语音会议 

2：通过快捷键连
接音频 

1.：在菜单中启动
语音会议 

518 109 269 



主持人-会中-测试计算机音频 
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如有计算机上有多种音频设备,请选择其中一个 

点击“测试”，能
听到系统音乐 

对着麦克风讲话，能看到
蓝色波纹闪动 



主持人-会中-3种语音状态 
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音频设置正常,可听可讲 语音图标正常 

状态 

听不到讲不了，
需要去启动/加入
语音，见前2页 

语音图标上红叉，
处于静音状态 

可以听可以讲 

没有语音图标 

可以听不能讲： 

点开右侧按钮后即可 

（或由主持人解开） 

结果 



主持人-会中-视频主界面 
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参会者视频的不同方式 

– 以列表形式显示 

– 缩略图形式 

– 全屏形式 

三种视频状态 

– 视频已打开 

– 视频未打开 

– 无视频设备 



主持人-会中-视频主界面 
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1 

2 3 4 5 6 

180P+6*90P + PPT共享模式  360P+5*90P 纯视频模式 720P全屏模式 

发送带宽需求 
320 kb/s 900 

1750 - 2380 

接收带宽需求 
490 kb/s 840 

1260 - 1820 



主持人-会中-调试摄像头/锁定视频 
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音频设置正常,可听可讲 

每位参会者可以在此调试或选择摄像头 

2 选择要显示的视频 

• 当前发言人：谁讲话就显示谁的视
频 

• 特定参加者：视频锁定在某一个选
定的人上 

1. 主持人双击左
下角的名字，可
以选择视频参加
者 



主持人-会中-会议录制（在服务器上录制） 
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录制方式 在服务器上录制（主持人） 在该计算机上录制（主讲人） 

录制的格式 ARF WRF (Mac电脑不支持该录制方式) 

录制者 只有主持人可以启动该录制 

默认主讲人可以录制；主讲人可以把

录制权限开放给任何一个与会者 

录制文件的大小 

带视频的录制：100~150M/小时 

不带视频的录制：40~60M/小时 

带视频：100M/小时 

不带视频：40~60M/小时 

可否编辑 不能 WRF可以剪切、复制、换位、配音等 

可转换的格式 WMV，SWF，MP4（有转换工具） WMV（WebEx有转换工具） 

播放 发送录像链接给别人即可直接观看 需要打开录制文件才能观看 



主持人-会中-辅助功能-查看网络带宽 
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数据包丢失大于30%以后，
就会感觉到声音的断断续续 

延迟大于200ms后 ，就会
感觉到声音的延迟滞后 

数据包丢失大了后，就会出
现视频图像“视频转圈”或
出现“黄色三角警示”图标 



主持人-会中-辅助功能-其他 
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限制访问 

该功能属于“主持人” 

 

可以把会议室关闭，从
而让其他人无法进入 

驱逐 

该功能属于“主持人” 

 

可以把会议中的某个人
直接“踢”出去 

邀请与提醒 

该功能属于“主持人” 

 

在会议过程中，主持人
可以发送邮件，邀请或
提醒未及时加会的人员 

会场静音 

该功能属于“主持人” 

 



主持人-会后-会议报告 

21 



第二章：主讲人-功能汇总 
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角色 会议主持人Host 

 

 

会议主讲人Presenter 会议参加者Attendee 

会前 登录站点，安排会议 登录站点并加入会议 登录站点并加入会议 

会中核

心功能 

 

设置音频，设置视频 

会议录制（服务器录制） 

文字聊天 

各类共享，启动投票 

会议录制（本机录制） 

文字聊天 

调试音频，调试视频 

参与会议互动 

文字聊天 

会中辅

助功能 

 

查看网络带宽 

驱逐与限制访问 

邀请与提醒与会者 

会场静音 

查看网络带宽 

文件传输 

分配权限给与会者 

分配控制权给与会者 

查看网络带宽 

 

 

 

会后 查看参会报告 



主讲人-会前-加入会议 
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方式一 

在 https://？？？.webex.com.cn 站点
上，通过输入会议号加入 

方式二： 

通过电子邮件中的会议链接加入 

https://yunxuetest.webex.com.cn/
https://yunxuetest.webex.com.cn/
https://yunxuetest.webex.com.cn/


主讲人-会中-共享 
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共享方式 优点 缺点 

我的桌面 简单易用 带宽消耗大；桌面上其他内容不小心会共享出去 

文件（包括视频） 对带宽的消耗最小 

对Excel, Word, PDF等共享后的显示效果不佳；不

能对共享的文档进行更改 

应用程序 

 

可以实时修改共享的程序，以便

参会者能够看到变化 

其他未被共享的程序不会不当心

共享出去，安全性比较高 

应用程序共享占用更多的带宽，因此会影响到会

议的整体性能 

 



主讲人-会中-共享–视频文件共享 
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支持的视频格式：  

WMV, WMA, WAV, MP3, ASF, 

AVI, MPG, MPEG, MOV, FLV, 

F4V, QT, and MP4 

 

 

 

要达到流畅的视频共享，需要
有1Mbps的上行带宽 

（从电脑到WebEx服务器方向
的带宽） 

电脑需要支持如下播放器 



主讲人-会中-共享我的会议窗口 
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主讲人把自己的会议界面共享出来给参会者看，主要目的是指导参会者知道菜单
中的各项功能如何使用 



主讲人-会中-会议录制（在该计算机上录制） 
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录制方式 在服务器上录制（主持人） 在该计算机上录制（主讲人） 

录制的格式 ARF WRF (Mac电脑不支持该录制方式) 

录制者 只有主持人可以启动该录制 

默认主讲人可以录制；主讲人可以把

录制权限开放给任何一个与会者 

录制文件的大小 

带视频的录制：100~150M/小时 

不带视频的录制：40~60M/小时 

带视频：100M/小时 

不带视频：40~60M/小时 

可否编辑 不能 WRF可以剪切、复制、换位、配音等 

可转换的格式 WMV，SWF，MP4（有转换工具） WMV（WebEx有转换工具） 

播放 发送录像链接给别人即可直接观看 需要打开录制文件才能观看 



可以在会议中当场编辑投票问题，也可以下载
“投票问卷编辑器”，做事先准备 

在“投票问卷编辑器”，中编辑问卷 

主讲人-会中-投票–编辑投票问题 



主讲人-会中-投票–启动投票 
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主讲人启动一个投票 与会者看到的投票界面 



主讲人-会中-投票 –分享投票结果 

30 

主讲人收到的投票结果 主讲人分享投票结果给所有与会者 



主讲人-会中-辅助功能 

31 

传输 

该功能属于“主讲人” 

 

发言人可以把文件资料
直接在会议中传送给与
会者 

分配权限 

该功能属于任何“主讲人” 

主讲人把部分权限放开给
与会者 

1. 注释权限 

2. 远程控制权限 



第三章：与会者-功能汇总 
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角色 会议主持人Host 

 

 

会议主讲人Presenter 会议参加者Attendee 

会前 登录站点，安排会议 登录站点并加入会议 登录站点并加入会议 

会中核

心功能 

 

设置音频，设置视频 

会议录制（服务器录制） 

文字聊天 

各类共享，启动投票 

会议录制（本机录制） 

文字聊天 

调试音频，调试视频 

参与会议互动 

文字聊天 

会中辅

助功能 

 

查看网络带宽 

驱逐与限制访问 

邀请与提醒与会者 

会场静音 

查看网络带宽 

文件传输 

分配权限给与会者 

分配控制权给与会者 

查看网络带宽 

 

 

 

会后 查看参会报告 



与会者-会前-加入会议 

33 

方式一 

在 https://？？？.webex.com.cn 站点
上，通过输入会议号加入 

方式二： 

通过电子邮件中的会议链接加入 

https://yunxuetest.webex.com.cn/
https://yunxuetest.webex.com.cn/
https://yunxuetest.webex.com.cn/


与会者-会前-各浏览器加会步骤 
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如需了解各浏览器加入WebEx

会议的详细步骤，请访问 

 

www.gowebex.com.cn/join   

针对Chrome、360、百度、
QQ、搜狗等浏览器 

 

选择运行临时应用程序以
快速加入 

http://www.gowebex.com.cn/join
http://www.gowebex.com.cn/join


与会者-会中-加入语音会议 
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1.  

主持人启动语音会议
后，与会者桌面上会
弹出“加入该集成语
音会议”的提示框，
选择“是”即可 

2.1：在菜单中启
动语音会议 

2.2通过快捷键连
接音频 



与会者-会中-测试计算机音频 
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如有计算机上有多种音频设备,请选择其中一个 

点击“测试”，能
听到系统音乐 

对着麦克风讲话，能看到
蓝色波纹闪动 



与会者-会中-3种语音状态 
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音频设置正常,可听可讲 语音图标正常 

状态 

听不到讲不了，
需要去启动/加入
语音，见前2页 

语音图标上红叉，
处于静音状态 

可以听可以讲 

如果没有语音图标，
则表示参会者没有加
入语音会议 

可以听不能讲： 

点开右侧按钮后即可 

（或由主持人解开） 

结果 



与会者-会中-视频主界面 
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参会者视频的不同方式 

– 以列表形式显示 

– 缩略图形式 

– 全屏形式 

三种视频状态 

– 视频已打开 

– 视频未打开 

– 无视频设备 

如参会者有外接摄像头，请在
此处进行选择和调试 



与会者-会中-视频主界面 
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1 

2 3 4 5 6 

180P+6*90P + PPT共享模式  360P+5*90P 纯视频模式 720P全屏模式 

发送带宽需求(kbps) 320 900 1750 - 2380 

接收带宽需求(kbps) 
490 840 

1260 - 1820 



与会者-会中-辅助功能-查看网络带宽 
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数据包丢失大于30%以后，
就会感觉到声音的断断续续 

延迟大于200ms后 ，就会
感觉到声音的延迟滞后 

数据包丢失大了后，就会出
现视频图像“视频转圈”或
出现“黄色三角警示”图标 



与会者-其他- Android和i-Phone手机加入培训 

1.加入会议 2.输入会议号和姓名、
邮箱  

3. 选击“通过互联网
呼叫  ” 

4. 音频会议已开启 



其他-常见问题解答 
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更多更详细的产品使用手册，请到贵司站点的如下位置去下载或查看 



其他 – 服务器地址及需要开放的端口 

–WebEx在中国的服务器的在北京，其IP地址是：124.250.8.11 

 

 

–WebEx会议需要开启的端口 

–TCP      80          Client access 

–TCP      443        Client Access - Secure Traffic (SSL Sites) 

–TCP/UDP     1270      Non SSL 

–TCP/UDP  53 Domain Name System (DNS) 

–TCP/UDP 5103 MMP 

–TCP      8554      Audio Streaming Client access 

–UDP     9000      VoIP/video client RTP 



其他 - 带宽需求 



其他 -带宽测试方法1 – Tracert SiteURL 
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反馈数值 网络连接状况 

1~60ms 
速度理想 

60~100ms 连接较慢，会议中会感到

延迟 

>100ms 
连接很慢，需要改进 

在 Windows 中，打开命令提示窗口， 

输入“tracert  <your_siteURL>”，如右图 



联系方式 
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请登录网站  www.gowebex.com.cn;   www.webex.cn.com (建设中) 

 
• 了解更多WebEx TrainingCenter，EventCenter，SupportCenter，电话会议、硬

件音视频终端设备的介绍和对比，并下载产品介绍、使用案例 

 

• 了解产品的使用指南，包括常见问题解答、下载使用手册、点播使用录像等 

 

• 了解相应的产品方案、购买流程等 

 

 

联系方式： 

• 021-20423996；13012820016；yangli@yunxuetech.com  

• 021-20423996，13501955596；jason.ni@yunxuetech.com  

http://www.gowebex.com.cn/
http://www.webex.cn.com/
mailto:yangli@yunxuetech.com
mailto:jason.ni@yunxuetech.com


其他 - 带宽需求 

–WebEx Interactive  
Network---WIN 

–… 

–发送: 180P标清视频 

–接收：1路360P + 6路90P 

–发送360P视频 

–接收：1路180P+2路90P 

–发送: 180P标清视频 

–接收：1路180P + 6路90P) 

–语音：约30kpbs 

–文档: 10~50kbps 

–视频：320kbps 

–语音：约30kbps 

–文档: 10~50kbps 

–视频: (600+6*40) kbps 

–语音：约30kbps 

–文档: 10~50kbps 

–视频: (250+2*40)kbps 

–语音：约30kpbs 

–文档: 10~50kbps 

–视频：320kbps 

–语音：约30kpbs 

–文档: 10~50kbps 

–视频：900kbps 

–语音：约30kbps 

–文档: 10~50kbps 

–视频: (250+6*40) kbps 



其他 - WebEx原理图 



其他 -带宽测试方法2 – Speedtest.net 
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在浏览器中打开

http://speedtest.net  

从如下5个运营商测试点中选择2~3个，

然后进行测试 

Ping Download 

Speed 

Upload 

Speed 

运营商-1 

运营商-2 

运营商-3 

把测试数据记录下来，发生给我们 

http://speedtest.net/

