
WebEx Training ‐ Hosting Instructions 

 

If you have a log in, click on the sign in, and Select Webex Meetings. 

 

Sign in with your email address and password that you set up when you signed up.  This will bring you to 

your personal dashboard/personal room. 

 

 

Here you can start a meeting adhoc, schedule a meeting, and see what meetings are coming up.  I would 

recommend downloading the Meetings Apps as it suggests in the blue box. 





If you are the host click Start the meeting, if you are joining in click Join meeting. 

 

Click Start the Meeting.  The Audio can either be through your computer or via phone.   

 

  ‐ Mute and unmute your speaker 

 ‐ Start and stop your video 

 ‐ Share your screen 



 ‐ Record meeting 

 ‐ Show participants pane 

 

‐ Show chat window 

 

 ‐ show audio options 

 

 ‐ End/Leave Meeting 

 



Join Meeting 

 

If the App is downloaded to your PC you will get a screen like below: 

 

You will need another plug in to schedule meetings from here, however you can start your meetings 

from here.  Either click the Start a meeting or click the green start button. 

 

Each User has a hand to raise if they are logged into the webex.  Here they can raise their hand to speak.  

After speaking, the user will need to click on the hand again to lower their hand. 

 






