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平台介绍 

WebEx 可提供稳定的远程视频服务，有屏幕共享，会议录制，生成英文字幕等功能适用于国际远程教
学互动。如在使用 WebEx 中遇到问题，请联系 ITS，邮箱：itservices@intl.zju.edu.cn，电话：0571-
87572669。 

1. 平台所需配置 

l 带宽要求：假设主讲者需要宣讲 PPT 及视频，以及传输个人视频画面，建议能有稳定的上下行对
称带宽(参考值 3Mbps，越高越好)；参会者如果不需要上传内容，仅需保证下行带宽 3Mbps。 

l 系统与浏览器要求  
Windows Mac OS X 

操作系

统 
Windows 7 及以上 10.9 及以上 

IE 10 (32 位/64 位)；11 (32 位/64 位)  
 

Edge Windows 10 
 

Firefox 最新版 最新版 
Safari 

 
11、12 

Chrome 32 位/64 位最新版 32 位/64 位最新版 
点击查看更多官方网站说明 
注意事项：如果使用 Win7 系统较早的版本，需要提前在 Internet 选项中勾选 TLS1.2，不然无法入会 

 
l 建议使用有线耳麦进行线上互动。 
l 教师设备摄像头配置不低于 720P 
l 上课前建议教师（主持人）将全体静音避免收到杂音影响课堂效果。 
 
 



2. 下载安装客户端 

第一步：浏览器中访问 https://zju.webex.com，点击“下载”； 

 
 
第二步：安装登录桌面应用程序（Windows 为例），打开“webexteams.msi”进行安装。 

 
第三步：选择“Next”后，等待安装。 

 
第四步：选择“Finish”后，完成安装。 



 
 

注： WebEx Meeting 或 WebEx Teams 两个客户端均可使用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. 语言切换 

l 打开网页 https://zju.webex.com，点击右上角显示的当前语言，按下图步骤进行语言切换。 

 



4. 登录“WebEx 会议“ 

l 客户端登录 

第一步：打开 webex 客户端，选择“同意”。 

 

第二步：输入 INTL ID及密码登录。 

 



 

 

 

l 网页端登录 

主持人安排会议和开启会议，需要先使用 INTL ID登录账号。 



打开网页：https://zju.webex.com，点击右上角“登录”，使用 INTL ID登录。 

 

 
 

5. 安装“WebEx 快捷工具” 将 office365 与 WebEx 打通 

“WebEx 快捷会议工具”允许您直接在 Microsoft Outlook 客户端中安排、开始和加入 
WebEx 会议。 
l 下载 



 
l 安装 
1.双击安装包，选择“下一步”。 

 
2.选择“接受”、“下一步”。 

 



3.选择“安装”。 

 
4.选择“完成”即可。 

 

l 登录 
1.使用 INTL ID登录 



 

2.选择站点 

 
3. 登录 INTL ID账号 



 
 
 
 
 

使用指南 

教师使用指南 

1. 安排上课 

教师可通过“我的个人会议室”或“安排会议”两种方式安排线上授课，其区别为加入会议
的链接是否固定，具体操作方式如下所示。 

1.1 使用固定链接安排线上授课 – “我的个人会议室” 

每位用户有一间虚拟个人会议室并对应有固定会议链接，他人可通过该链接即可参会，建议
老师或教学秘书修改个人会议室后缀作为课程固定授课链接。具体操作如下： 
l 找到个人会议室链接： 
浏览器登陆后，下图所示可直接复制个人会议室链接，格式为：https://zju.webex.com 
/meet/username，学生可以通过点击链接进入。 



 
l 修改个人会议室后缀 
选择“首选项”-“我的个人会议室”，修改个人会议室链接后缀名称，建议修改为
https://zju.webex.com /meet/coursename 

 

1.2 使用随机链接安排线上授课 – “安排会议” 

l 浏览器方式 
主页点击“安排”，就能快速进入安排会议界面，填写会议基本信息，点击“开始”即可。
会议信息与加入链接会以邮件方式发送给受邀者。 



 

  
l 客户端方式 
按下图步骤在客户端中选择“安排会议”，如安装 Outlook 客户端，系统将跳转至 Outlook
发起会议的界面，填写会议基本信息后发送即可。 

 



 
注意：此功能需要下载“Webex 快捷会议工具”。 
 

2. 课堂功能-共享内容，变更主讲人，静音与关闭静音，在线投票，课堂录制  

2.1 屏幕内容共享 

会议主讲人可通过点击“共享”图标，可以选择共享屏幕、文件、应用程序。 



 

2.2 主讲人角色变更 

头像下方有 WebEx 图标的即为主讲人；右键选择参会者在菜单栏中选择“更换角色”-“指

定为主讲人”，可以交换主讲人身份。（提醒：会议发起人作为主持人为最初的主讲人） 

 



 
 

2.3 静音与关闭静音 

l 选择右侧的“全部静音”或参加者-全部静音，建议选择“进入时静音”，保证课堂效果。 

 

l 当看到有人举手时，可点击此人右侧红色的静音按钮，发送请求取消静音，学生同意取
消静音后即可发言。  



 

2.4 在线投票 

l 进入会议室后主持人可以在下面查看投票面板 

 

l 如果没有显示投票面板，选择左上角选择“视图”-“面板”-“管理面板”中添加投票
面版。 



 

 

2.5 录制并查看录制文件 

l 仅主持人具备云录制权限，点击“录制”按钮即可。 



 
l 录制结束后，选择“停止”并结束会议，录制文件才能生成。 

 

l 录制文件生成后会自动发送邮件给会议主持人，也可在 zju.webex.con 在进行查看、下
载、编辑，文件为MP4。 

 

 



学生使用指南 

1 准备上课 

及时查看邮箱与 Blackboard通知，可通过以下两种方式加入线上课堂： 
l 如果老师在个人会议室授课，在客户端输入固定会议链接进入即可 

 
l 如果老师通过“安排会议”使用临时链接上课，收到邮件邀请，点击绿色按钮加入即可 



   
 
 

2 课堂功能-举手发言 

点击头像右侧的举手按钮，按钮变蓝表示正在举手，变黑表示已关闭举手按钮。举手按钮的
右边是静音按钮，红色表示话筒已静音，绿色表示话筒已开启。 

 




