
КРАТКАЯ ИНСТРУКЦИЯ ПО 

ИСПОЛЬЗОВАНИЮ CISCO 

WEBEX MEETINGS



ОРГАНИЗАЦИЯ СОВЕЩАНИЯ

В обязанности организатора СОВЕЩАНИЯ ВХОДИТ ОБЩЕЕ УПРАВЛЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЕМ. ОКНО

СОВЕЩАНИЯ ПРЕДСТАВЛЯЕТ СОБОЙ ПЛАТФОРМУ ДЛЯ УПРАВЛЕНИЯ ВСЕМИ АСПЕКТАМИ РАБОТЫ С

СОВЕЩАНИЯМИ, ПОЗВОЛЯЕТ УЧАСТНИКАМ ОБЩАТЬСЯ В ЧАТЕ, ОТПРАВЛЯТЬ ВИДЕО, ПРЕДОСТАВЛЯТЬ СОВМЕСТНЫЙ

ДОСТУП К ИНФОРМАЦИИ И ВЗАИМОДЕЙСТВОВАТЬ ДРУГ С ДРУГОМ ПОСРЕДСТВОМ СОВМЕСТНОЙ РАБОТЫ С

ДОКУМЕНТАМИ, ПРЕЗЕНТАЦИЯМИ, ПРИЛОЖЕНИЯМИ И Т. Д.

Участники, имеющие роль организатора, МОГУТ ВЫПОЛНЯТЬ УКАЗАННЫЕ НИЖЕ ДЕЙСТВИЯ.

• ДОБАВЛЯТЬ ИЛИ УДАЛЯТЬ УЧАСТНИКОВ

• НАЗНАЧАТЬ РОЛИ

• ВЫКЛЮЧАТЬ ИЛИ ВКЛЮЧАТЬ МИКРОФОНЫ УЧАСТНИКОВ

• БЛОКИРОВАТЬ ИЛИ РАЗБЛОКИРОВАТЬ СОВЕЩАНИЕ

• ВКЛЮЧАТЬ/ПРИОСТАНАВЛИВАТЬ/ВЫКЛЮЧАТЬ ЗАПИСЬ СОВЕЩАНИЯ

• ЗАВЕРШИТЬ СОВЕЩАНИЕ



ОРГАНИЗАЦИЯ СОВЕЩАНИЯ

Альтернативный организатор (СООРГАНИЗАТОР) – ЭТО ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ, ИМЕЮЩИЙ ПОЛНОМОЧИЯ

ПРОВОДИТЬ ЗАПЛАНИРОВАННЫЕ СОВЕЩАНИЯ В , ЕСЛИ ОРГАНИЗАТОР НАЗНАЧИЛ

ПОЛЬЗОВАТЕЛЮ ДАННУЮ РОЛЬ.

Альтернативный организатор (СООРГАНИЗАТОР) МОЖЕТ НАЧИНАТЬ И ЗАПИСЫВАТЬ СОВЕЩАНИЕ, А

ТАКЖЕ УПРАВЛЯТЬ ИМ, .

ЗАПИСАННОЕ АЛЬТЕРНАТИВНЫМ ОРГАНИЗАТОРОМ СОВЕЩАНИЕ ОТОБРАЖАЕТСЯ В ВАШЕМ СПИСКЕ ЗАПИСЕЙ.

ВЫ ПОЛУЧИТЕ СООБЩЕНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ СО ССЫЛКОЙ НА ЗАПИСЬ, КАК ТОЛЬКО ОНА СТАНЕТ

ДОСТУПНОЙ.



ОРГАНИЗАЦИЯ СОВЕЩАНИЯ

Для планирования совещания необходимо выполнить следующие действия:

1. Перейти на сайт sakhgu.webex.com и нажать кнопку «Войти»

2. Ввести ваш адрес электронной почты, нажать «Далее», затем ввести пароль и нажать «Вход в систему»

3. На главной странице нажать кнопку «Запланировать»

4. Заполнить следующие поля:

• Тема совещания (Дисциплина, ФИО преподавателя, группа)

• Дату и время

• Повтор (если это необходимо)

• Пригласить участников по электронной почте (рекомендуем)

• Нажать «Показать дополнительные параметры», раскрыть меню «Параметры планирования»,

установить галочку «Автоматическая запись»

5. Нажать «Сохранить»

6. После сохранения, откроется информационное окно с вашим запланированным совещанием, где

необходимо скопировать «Ссылку на совещание» и отправить ее слушателям
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ПРОВЕДЕНИЕ СОВЕЩАНИЯ

Все участники НАЧИНАЮТ СОВЕЩАНИЕ С ПРАВАМИ ПО УМОЛЧАНИЮ, ЕСЛИ ОРГАНИЗАТОР НЕ УКАЗАЛ

ДРУГИЕ ПРАВА ВО ВРЕМЯ ПЛАНИРОВАНИЯ.

ПО УМОЛЧАНИЮ К СОВЕЩАНИЮ УЧАСТНИКИ НЕ МОГУТ ПРИСОЕДИНИТЬСЯ, ПОКА ОРГАНИЗАТОР ИЛИ

АЛЬТЕРНАТИВНЫЙ ОРГАНИЗАТОР НЕ ЗАПУСТИЛИ СОВЕЩАНИЕ.

Организатор и альтернативный организатор МОГУТ НАЗНАЧАТЬ ДОКЛАДЧИКОВ ИЛИ ОТКЛЮЧАТЬ

МИКРОФОНЫ ДРУГИХ УЧАСТНИКОВ, ЕСЛИ НА СОВЕЩАНИИ СЛИШКОМ ШУМНО.

ДРУГИМ УЧАСТНИКАМ ПО УМОЛЧАНИЮ .



ПРОВЕДЕНИЕ СОВЕЩАНИЯ

В соответствии с расписанием занятий организатор (альтернативный организатор)

выполняет следующие действия:

1. Запустить приложение на компьютере (телефоне, планшете, другом устройстве) Cisco Webex Meetings

2. Авторизоваться в приложении, введя ваш адрес электронной почты, нажать «Далее», затем ввести пароль

и нажать «Вход в систему»

3. Из списка запланированных совещаний (отображаются все, где вы приглашены и являетесь

организатором), выбрать необходимое совещание и нажать «Начать»

4. Пройти проверку звука и видео, затем нажать «Начать совещание»

5. Дождаться подключение слушателей и проводить совещание

6. По окончанию проведения совещания нажать на « » и выбрать «Завершить совещание»
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ПРОВЕДЕНИЕ СОВЕЩАНИЯ

В соответствии с расписанием занятий организатор (альтернативный организатор)

выполняет следующие действия:

1. Включить/выключить 

микрофон



УЧАСТИЕ В СОВЕЩАНИИ

Самый простой и быстрый способ ПОДКЛЮЧЕНИЯ К СОВЕЩАНИЮ – ПЕРЕХОД ПО URL (ССЫЛКЕ) 

СОВЕЩАНИЯ, КОТОРУЮ ОРГАНИЗАТОР НАПРАВИЛ С ПОМОЩЬЮ ПРИГЛАШЕНИЯ ПРИ ПЛАНИРОВАНИИ (УКАЗАВ

ЭЛЕКТРОННУЮ ПОЧТУ, СИСТЕМА ОТПРАВИТ НА НЕЕ ПРИГЛАШЕНИЕ ВМЕСТЕ С ССЫЛКОЙ) ИЛИ СКОПИРОВАВ ССЫЛКУ И

ОТПРАВИЛ ЛЮБЫМ МЕТОДОМ ДОСТАВКИ СООБЩЕНИЙ (СИСТЕМА СООБЩЕНИЙ В MOODLE, МЕССЕНДЖЕРЫ И ДР.)

Далее слушателю необходимо:

1. Открыть полученную ссылку

2. Выбрать способ авторизации. Через браузер или приложение (рекомендуем), необходимо будет скачать

3. Пройти процесс авторизации как гостя, указав ФИО и электронную почту

4. Пройти проверку звука и видео, затем нажать «Присоединиться к совещанию»

5. Слушатель подключился к совещанию и в процессе трансляции может:

• ИСПОЛЬЗОВАТЬ ЧАТ

• ВКЛЮЧИТЬ/ВЫКЛЮЧИТЬ МИКРОФОН

• ПОДНЯТЬ РУКУ

• ВКЛЮЧИТЬ/ВЫКЛЮЧИТЬ ВИДЕОКАМЕРУ

6. Для выхода из совещания нажать кнопку «Завершить»



ПРОВЕДЕНИЕ СОВЕЩАНИЯ

Действия слушателя при подключении к совещанию
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