
ελίδα 1 από 10 
 

ΛΙΓΕΣ ΒΑΣΙΚΕΣ ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΟ WEBEX 

Όταν ξεκινιςετε μία τθλεδιάςκεψθ, ςτο κάτω μζροσ τθσ οκόνθσ εμφανίηονται τα ακόλουκα κουμπιά: 

 

Με το Mute μπορείτε να κλείςετε (και μετά να ανοίξετε Unmute) το μικρόφωνό ςασ. 

Με το Stop video μπορείτε να κλείςετε (και μετά να ανοίξετε Start video) τθν κάμερά ςασ. 

Με το Share μπορείτε να μοιραςτείτε με τουσ μακθτζσ τθν οκόνθ του υπολογιςτι ςασ, κάποιο πρόγραμμα 

που ζχετε εκείνθ τθ ςτιγμι ανοικτό, κάποιο αρχείο (File) ι ζναν λευκό πίνακα (Whiteboard). 

 

 

Με το Χ μπορείτε να τερματίςετε τθν τθλεδιάςκεψθ (End Meeting).  
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ΠΡΟΟΧΗ!! Να κάνετε πάντα τερματιςμό τθσ διάςκεψθσ (End Meeting) και ποτέ αποχϊρθςθ (Leave 

Meeting), γιατί οι μακθτζσ κα ςυνεχίςουν να είναι ςυνδεδεμζνοι. 

 

Όταν ζνασ μακθτισ ηθτιςει άδεια να "μπει" ςτθν τάξθ, εμφανίηεται πάνω δεξιά μινυμα και πατάμε Admit. 

 

Εάν είναι πολλοί οι μακθτζσ, μποροφμε να τουσ προςκζςουμε όλουσ μαηί. Πατάμε ςτο μινυμα 

 

Σςεκάρουμε το Not Signed In / External και μετά το Admit. 
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τα δεξιά τϊρα εμφανίηεται θ λίςτα με τουσ 
ςυμμετζχοντεσ (Participants). 
 
 
 
 
Κάνοντασ δεξί κλικ πάνω ςε κάποιον μποροφμε να: 
 
 
 

 του επιτρζπουμε να ςχεδιάηει (Allow to 
Annotate) 

 ρυκμίςουμε δικαιϊματα (ςυνομιλίασ-chat, κ.ά.) 
(Assign Privileges) 

 κλείςουμε μικρόφωνο/α (Mute) 

 ανοίξουμε μικρόφωνο/α (Unmute) 

 κατεβάςουμε χζρι/α (Lower Hand/s) 

 του κλείςουμε τθν κάμερα (Stop Video)  

 του ςτείλουμε προςωπικό μινυμα (Chat) 

 τον βάλουμε ςτθν αναμονι (Move to Lobby) 

 τον διϊξουμε από το μάκθμα (Expel) 
 
 
 
Με τα κουμπιά Mute all και Unmute all μποροφμε 
να ανοίξουμε ι να κλείςουμε όλα τα μικρόφωνα 
μαηί.  
  
Αν πατιςουμε δεξιά ςτισ 3 τελίτςεσ (More options), 
μποροφμε να ρυκμίςουμε: 

 αν όταν μπαίνουν οι μακθτζσ ςτθν 
τθλεδιάςκεψθ, κα ζχουν εξ αρχισ κλειςτά τα 
μικρόφωνά τουσ (Mute on entry) 

 αν οι μακθτζσ κα μποροφν να ανοίγουν μόνοι 
τουσ τα μικρόφωνά τουσ (Allow attendees to 
unmute themselves) 

 
 

Αν κζλουμε να μθν εμφανίηονται οι ςυμμετζχοντεσ, πατάμε κάτω δεξιά ςτο Participants. (Για να 
εμφανιςτοφν πάλι το ξαναπατάμε). 
 
Αν κζλουμε να δοφμε τθν ςυνομιλία πατάμε ςτο 
Chat. (Για να τθν κρφψουμε το ξαναπατάμε). 
 
Για να ςτείλουμε μινυμα ςυνομιλίασ, πατάμε κάτω 
δεξιά ςτο πλαίςιο που γράφει αχνά Enter chat 
message here, γράφουμε το μινυμά μασ και πατάμε 
Enter. 
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Εάν ζχουμε κλείςει τα μικρόφωνα των μακθτϊν και κάποιοσ μακθτισ κζλει να μιλιςει, για να ηθτιςει 

άδεια, ςθκϊνει το χζρι του.  

Εάν ο μακθτισ ζχει ςυνδεκεί μζςω browser πρζπει να πατιςει κάτω, ςτο κυκλάκι με τισ 3 τελίτςεσ και 

μετά να επιλζξει Raise Hand. 

  

Εάν ζχει εγκαταςτιςει το webex πρζπει να πατιςει δίπλα ςτο όνομά του ςτο χεράκι (Raise hand). 

 

(Για να κατεβάςει το χζρι του, πατάει πάλι και επιλζγει Lower hand). 

Να ςθμειϊςουμε επίςθσ ότι πλζον, όταν πατάμε το Unmute των μακθτϊν, δεν ανοίγει αμζςωσ το 

μικρόφωνό τουσ, αλλά πρζπει να κάνουν αποδοχι του αιτιματόσ μασ. 

Αν κζλουμε τϊρα να δοφμε τισ πλθροφορίεσ τθσ διάςκεψισ μασ, όπωσ τθ διεφκυνςι τθσ (URL) ι τον 

αρικμό τθσ (Meeting number), πατάμε πάνω αριςτερά ςτο Meeting Info. 
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Εάν δεν κζλουμε να βλζπουμε τον εαυτό μασ με κατοπτριςμό, αλλά όπωσ μασ βλζπουν οι μακθτζσ 

(χριςιμο όταν κζλουμε να τουσ δείξουμε ςτθν κάμερα κάτι που ζχουμε γράψει ςε χαρτί ι πίνακα), 

πθγαίνουμε ςτθ πάνω δεξιά γωνία του βίντεό μασ, πατάμε το κυκλάκι με τισ 3 τελίτςεσ (Video options) και 

επιλζγουμε Don’t mirror my video.  

(Για να το επαναφζρουμε, πατάμε μετά ςτο Mirror my video). 

 

 Εάν κζλουμε να αλλάξουμε το φόντο ςτο βίντεό μασ πατάμε πάλι ςτο κυκλάκι (Video options) και μετά ςτο 

Change virtual background. 

 

Διαλζγουμε το φόντο που επικυμοφμε και πατάμε Apply. 

  



ελίδα 6 από 10 
 

Από το μενοφ Participant μποροφμε να ρυκμίςουμε: 

 αν όταν μπαίνουν οι μακθτζσ ςτθν τθλεδιάςκεψθ, κα ζχουν εξ αρχισ κλειςτά τα μικρόφωνά τουσ 

(Mute on entry) 

 αν οι μακθτζσ κα μποροφν να ανοίγουν μόνοι τουσ τα μικρόφωνά τουσ (Allow attendees to 

unmute themselves) 

 κάποια δικαιϊματα των μακθτϊν (ςυνομιλίασ-chat, κ.ά.) (Assign Privileges) 
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Αν κζλουμε να κάνουμε κάποιεσ ρυκμίςεισ για τθν τθλεδιάςκεψι μασ, πθγαίνουμε ςτο μενοφ Meeting και 

πατάμε Options.  

 

Από εδϊ μποροφμε να ρυκμίςουμε αν κα επιτρζπουμε ςτουσ μακθτζσ 

 να ανοίγουν τθν κάμερά τουσ (Allow all participants to turn on video) 

 και να χρθςιμοποιοφν τθ ςυνομιλία (Chat) 
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Εάν δεν κζλετε να κλείςετε τελείωσ το Chat, αλλά να το περιορίςετε, κα πάτε ςτο μενοφ Participants > 

Assign Privileges (βλ. και παραπάνω). 

 

Εκεί κα αφιςετε επιλεγμζνο μόνο το Host, ϊςτε οι μακθτζσ να μιλάνε μόνο μαηί ςασ και να μθν τουσ 

βλζπουν οι υπόλοιποι. 

 

Όταν ζχετε κάνει κάτι Share, και κζλετε να δείτε τουσ Participants (για να κάνετε π.χ. Admit ζνα μακθτι που 

ιρκε κακυςτερθμζνοσ), πατάτε πάνω ςτο Participants. Για να δείτε το Chat, πατάτε ςτο Chat. 

Για να δϊςετε ςε κάποιο μακθτι τθ δυνατότθτα να ςχεδιάηει, πατάτε ςτο Assign > Allow to Annotate και 

τον διαλζγετε. Για να του αφαιρζςετε τθ δυνατότθτα, επαναλαμβάνετε τθ διαδικαςία. 
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Αν κζλουμε να πάρουμε πλθροφορίεσ, ςχετικά με τισ δυνατότθτεσ ανταπόκριςθσ του υπολογιςτι μασ, ςτισ 

απαιτιςεισ του Webex, πθγαίνουμε ςτο μενοφ Help και μετά Health Checker > Summary 

 

οπότε εμφανίηεται ζνα παράκυρο ςαν το ακόλουκο. 
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Αν ςασ παρουςιάηονται προβλιματα με τον ιχο, μπορείτε (και κατά τθ διάρκεια του μακιματοσ) να κάνετε 

ζναν ζλεγχο (test) και να αλλάξετε τισ ρυκμίςεισ του ιχου. Θα πατιςετε ςτο βελάκι δεξιά από το 

μικρόφωνό ςασ και κα επιλζξετε το Settimgs. 

 

τθ ςυνζχεια, πατιςτε το Test για το μικρόφωνο (Microphone),  και αν τα προβλιματα δεν διορκωκοφν, 

δοκιμάςτε να αποεπιλζξετε το Remove background noise και κατόπιν το Automatically adjust volume. 

 

Καλι επιτυχία!! 


