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컨트롤 허브 접속

1 크롬, 파이어폭스 브라우저를 통해Admin.webex.com 에 접속하시
면 생성된 웹엑스 조직을 관리할 수 있는 컨트롤허브 페이지에 접근
할 수 있습니다.

해당 페이지는 일반 사용자는 접속이 불가하며, 오직 관리자 권한을
가진 사용자만 접속이 됩니다.

최초 Cisco/Cisco Partner에게 신청한 메일주소가 자동적으로 관리
자로 동작합니다.



컨트롤 허브 둘러보기

개 요 컨트롤 허브 전체 정보를 한눈
에 파악 가능

사용자 유저 생성 및 삭제, 라이센스
할당 등 유저 개개인의
기능 설정에 사용

장소,
장치

화상회의 장비 구축 시 장비
등록 및 관리를 위한 페이지

서비스 미팅, 메세지 등의 세부적인
기능 설정 및 하이브리드
서비스 구축/관리에 사용

분석 조직내 Webex 서비스 사용자
들의 현황 파악(실제 미팅 사
용 횟수, 트렌드) 분석에 사용

문제
해결하기

품질 저하 및 장애 발생 시
미팅별로 퀄러티 체크 가능

설정 컨트롤허브 관련 설정 변경
페이지



자동 라이센스 할당 #1

1 조직에사용자를추가하기전에앞서, [자동라이센스템플
릿] 기능을이용하여이후추가되는사용자에게는별도의
설정없이자동으로라이센스를부여하게할수있습니다.

이를설정하기위해서는먼저 [사용자]탭으로이동후,
좌측상단의 [사용자관리]버튼을클릭합니다.



자동 라이센스 할당 #2

2 [사용자관리]에들어가게되면유저관리에대하여
전반적인기능들이모두들어가있으며, 이곳에서사용자
추가도함께진행됩니다. (뒤에따로설명)

지금단계에서는
중앙에 [자동라이센스템플릿설정]을클릭하여라이센스
설정부터진행합니다.



자동 라이센스 할당 #3

3 [자동 라이센스 템플릿 설정]을 클릭하면 라이센스 템플릿이 나
옵니다.

여기서 미팅과 관련된 라이센스를 모두 체크 해 줍니다.

메세징과 미팅을 하나의 프로그램에서 모두 사용 할 수 있는
Webex Teams를 도입 검토 중이라면, 점선,실선 모두 체크 합니
다.

체크를 완료 하였으면 하단의 [다음] 을 클립합니다.

라이센스 설명
메세지 - Webex Teams : 기업형 협업 솔루션인 웹엑스 팀즈에서 Enterprise 기능
을 모두 사용할 수 있도록 합니다.

미팅 - Webex Team Meetings : 웹엑스 팀즈 에서 사용가능한 팀미팅 (최대 200
명 참여 가능) 기능을 활성화 시킵니다.

미팅 - Webex 기업판 : Webex meeting/Event/Support/Training 4가지서비
스를 모두 이용할 수 있도록 합니다.

미팅 ­ Webex 협업 미팅 룸(CMR) : 웹 컨퍼런싱 뿐만 아니라, 화상회의 장비도 함
께 참여하여 미팅을 진행할 수 있도록 합니다.



자동 라이센스 할당 #4

4 라이센스 템플릿의 최종 리뷰 창입니다. 문제가 없다면
[저장] 을 클릭하면 템플릿 정책이 구성되며,

이후 생성되는 사용자들은 별도의 라이센스 설정 없이
현재 템플리에서 지정한 라이센스를 모두 부여 받습니다.



유저생성하기
수동추가방식



유저 추가 - 수동#1

1 조직의 웹엑스 서비스 사용자 추가는 [사용자] 탭에서 진행 가능
합니다.

[사용자] 탭으로 이동 후, 좌측 상단의 [사용자 관리] 버튼을 클
릭합니다.



유저 추가 - 수동#2

2 사용자추가는수동추가, CSV파일이용, Active Directory
연동, API를이용하여추가와같이다양한방법이있지만,
이중에서소수의사용자를가장빠르게추가할수있는수
동추가와 CSV파일을이용하는법만다룹니다.
이외의추가,수정,관리방법은 Cisco 전문파트너에게연
락을하여가이드를받으시길추천드립니다.

[사용자관리]에서좌측하단의 [수동으로사용자추가또
는수정]을클릭합니다.



유저 추가 - 수동#3

3 [수동으로 사용자 추가 또는 수정] 로 들어가게 되면 관리자는 메
일주소를 기반으로 사용자를 추가 할 수 있습니다.

한번에 최대 25명까지 추가할 수 있으며, 설정에 따라 메일 주소
만 추가하는 방식, 이름도 함께 맵핑하는 방식을 선택 할 수 있습
니다.

사용자 메일을 모두 입력하였으면 하단의 [다음] 을 클릭하여
Review 페이지로 이동합니다.



유저 추가 - 수동#4

4 사용자 추가를 위한 최종 리뷰입니다. 입력된 정보가 맞다면 [추
가하기 확인] 버튼을 클릭합니다.



유저 추가 - 수동#5

5 추가된 사용자의 라이센스 지정 페이지 입니다. 앞에서 자동 라이
센스 할당 정책을 구성해 두었으므로 어떤 라이센스가 추가되는
지 확인하고 [저장] 을 클릭합니다.



유저 추가 - 수동#6

6 라이센스 설정까지 완료되면 사용자 추가에 대한 결과
페이지가 표시됩니다.

정상적으로 추가가 되었다면 왼쪽 화면과 같이 보이며, 오류가 발
생시에는 오류 창과 함께 오류 로그가 표시됩니다.

[마침] 을 클릭하면 사용자. 수동 추가가 완료되고 컨트롤허브 사
용자 탭에서 추가된 사용자가 표시 됩니다.

사용자 추가에 사용된 Mail을 통해 자동적으로 Webex에서 패스
워드 셋팅 메일이 날아가게 되며 추가된 사용자가 패스워드 셋팅
을 끝내기 전 까지는 [확인되지 않음] 으로. 표시됩니다. 셋팅이
완료되면 [활동] 으로 표시됩니다.



유저 추가 - 수동#7 장애 발생시

7 아래와 같은 이유 중에 하나로 사용자 추가가 거부되어
오류 창이 뜨는 경우가 발생합니다.

1. 이미 다른 웹엑스 사이트에 사용자로 추가된 경우

2. cart.webex.com을 통해 40분 무료 유저 등록을 한 경우

이 경우 아래 링크를 참조하여 유저 계정 삭제 후 다시 추가를 시
도합니다.

https://help.webex.com/ko-kr/yjrmmp/Webex-Te
ams-Delete-Your-Free-Account

https://help.webex.com/ko-kr/yjrmmp/Webex-Teams-Delete-Your-Free-Account


유저생성하기
CSV파일을통한대량추가



유저 추가 ­ CSV파일 이용 #1

1 CSV파일을 이용하면 다수의 사용자를 효과적으로 추가 할 수 있
습니다.

조직의 웹엑스 서비스 사용자 추가는 [사용자] 탭에서 진행 가능
합니다.
[사용자] 탭으로 이동 후, 좌측 상단의 [사용자 관리] 버튼을 클
릭합니다.



유저 추가 ­ CSV파일 이용 #2

2 CSV파일 이용을 이용하여 사용자를 추가하기 앞서, 컨트롤허브
에서 제공하는 CSV파일 포멧을 받기 위해 [사용자 목록 내보내기]
를 클릭하여 현재 사이트의 사용자 정보를 CSV형태로 다운 받습
니다.



유저 추가 ­ CSV파일 이용 #3

3 CSV파일 이용을 이용하여 사용자를 추가하기 앞서, 컨트롤허브
에서 제공하는 CSV파일 포멧을 받기 위해 [사용자 목록 내보내기]
를 클릭하면 몇가지 주의사항을 표시하고 현재 사이트의 사용자
정보를 CSV형태로 다운 받습니다.



유저 추가 ­ CSV파일 이용 #4

4 다운로드 받은 CSV파일을 열어보면 현재 사이트의 사용자 정보
들이 모두 표시되어 있습니다. 사용자의 이름을 한글로 하였을 경
우, 문자 포멧설정에 따라 글자가 깨져 보이는 현상이 있을 수 있
습니다.

사용자 추가를 위해서는 기존의 사용자 정보는 필요하지 않으니
모두 삭제하고 추가할 인원 정보를 입력합니다.

(First Name / Last Name / Display Name / User ID/Email) 
이후 뒤에 부분은 라이센스 설정 부분이며, K,L행의 Jabber 관련
설정 부분만 FALSE 로 두시고 나머지는 빈칸으로 남깁니다.

빈칸인 부분은 앞에서 설정한 자동 라이센스 템플릿에 의해 자동
적으로 라이센스가 할당 됩니다.



중요!!! 유저 추가 ­ CSV파일 이용 #5

5 유저 정보 입력이 완료 되었으면, 파일을 저장합니다.

이때 파일 저장 포멧 형식을 [CSV UTF-8] 로 설정하지
않으면 문자 포멧이 잘못 설정되기 때문에 컨트롤 허브 페이지에
서 한글로 입력한 사용자 이름이 깨져서 표기 됩니다.

반드시 [CSV UTF-8] or CSV UTF-8(쉼표로분리)(*.csv) 로
바꿔 저장합니다. (CSV 포멧 아님. 없을 경우 엑셀 버전 확인 필요)

*영어 표기는 관계 없음.



유저 추가 ­ CSV파일 이용 #6

6 CSV파일 저장을 마쳤으면, 다시 컨트롤허브의 사용자 탭에서
[사용자 관리]를 클릭해서 사용자 추가 창으로 이동합니다.

여기서 [CSV 사용자 추가 또는 수정] 을 클릭합니다.



유저 추가 ­ CSV파일 이용 #7

7 가져오기에서 앞에서 생성한 CSV파일을 업로드 합니다.

업로드 후 가져오기 옵션에서. 불필요한 삭제를 막기위해 [서비스
추가만] 로 선택한 후 [다음] 을 클릭합니다.



유저 추가 ­ CSV파일 이용 #8

8 이후 업로드된 파일을 기반으로 사용자 추가를 시작하며 결과를
표시하게 됩니다.

수동 추가 때와 마찬가지로 오류가 발생할 경우 같은 방식으로 대
처 하시면 됩니다.



관리자설정하기
일반/외부관리자추가



관리자 설정 ­ 내부 사용자#1

1 컨트롤허브에 접근하고 사이트를 관리 할 수 있는 관리자는 복수
의 인원으로 설정 가능합니다.

이 관리자는 조직의 내부 인원이 될 수도 있으며,
전문 파트너 엔지니어를 관리자로 설정할 수 있습니다.

먼저 조직의 내부 사용자를 관리자로 설정하기 위해서는

[사용자] 탭에서 관리자로 설정하기 위한 사용자를 클릭합니다.

사용자를 클릭하면 우측에서 해당 사용자에 대한 상세한 정보 탭
이 나타나게 됩니다.

중간에 [관리자 역할]을 클릭합니다.



관리자 설정 ­ 내부 사용자#2

2 관리자 역할 Role을 선택 할 수 있으며 필요한 역할을 선택 후
상단에 [저장]을 클릭하면 해당 사용자는 관리자 권한을 부여 받
아 컨트롤허브에서 다양한 설정/관리를 할 수 있습니다.



관리자 설정 ­ 외부 관리자#1

1 컨트롤허브는 기본적으로 하나의 계정은 하나의 사이트에서 밖에
소속 될 수 밖에 없습니다.

단, 관리의 편의를 위해 전문 유지보수 업체가 있을 경우, 내부 관
리자 외부 조직의 사용자를 관리자로 지정 할 수 있습니다.

이를 설정 하기 위해서는, 사용자 탭 상단에 [외부 관리자]를 클릭
하면 현재 해당 사이트에 등록된 외부관리자가 표시가 됩니다.

해당 창에서 우측의 [외부 관리자 추가]를 클릭 합니다.



관리자 설정 ­ 외부 관리자#2

2 외부관리자 추가 팝업 창이 표시가 되며, 이곳에 전문 파트너 업체
의 메일주소를 입력하게 되면 이후에는 해당 엔지니어가 사이트
를 관리 할 수 있는 권한을 확보하게 됩니다.



도메인확인/클레임
무료사용자유저사이트에추가하기



도메인 추가#1

1 도메인 추가 기능은 기업형 웹엑스 사이트를 생성한 관리자 이외
에, 일반 사용자들이 무료 계정을 사용 혹은 별도의 사이트를 생성
했을 경우 이를 현재 사이트로 전환을 시켜 줍니다.

가입시 사용한 기업의 도메인 추가를 하고 인증을 받게 되면,
최초에는 Verified 상태가 되며, 이 때부터 Webex DB에 등록된
모든 계정을 변환(클레임) 할 수 있습니다.

이후 Claim 을 하게 되면 해당 도메인은 오직 도메인이 추가된 사
이트에서 밖에 생성할 수 밖에 없게 되어 일반사용자들이 실수로
무료 사용자 계정을 등록 하지 않게 만들 수 있습니다.

이를 설정하기 위해서는, 컨트롤 허브에서

[설정]에서 도메인-[도메인 추가] 를 클릭합니다.



도메인 추가#2

2 [도메인 추가] 버튼을 누르면 추가할 도메인을 입력하는 팝업 창
이 표시 됩니다. 이곳에 기업/학교의 사용자 추가에 사용한 도메
인 e.g) chichoi@cisco.com 이라면 cisco.com 을 입력 한 후,
[추가] 버튼을 클릭합니다.

http://cisco.com


도메인 추가#3

3 도메인을 추가하게 되면 입력한 도메인이 표시가 되며,

최초 상태는 Pending 상태입니다.
이는 현재 해당 도메인이 추가를 한 웹엑스 사이트의 소유임이
인증 되지 않았기에 표시 된 상태입니다.

인증을 위해서 해당 도메인을 관리하는 DNS서버에 TXT 레코드
를 추가해야 합니다.(DNS 서버 팀에 요청)

입력할 TXT 값은 우측의 […] 버튼을 클릭, [인증 토큰 검색]을
클릭합니다.



도메인 추가#4

4 [인증 토큰 검색]을 클릭하면 다음과 같이 인증 토큰이
표시 됩니다. 이를 DNS팀에 전달하여, 추가한 도메인의 TXT 레
코드에 해당 토큰 값을 추가 하도록 요청합니다.



도메인 추가#5

5 추가가 완료되면 다음 명령어로 PC에서 확인이 가능합니다.

커맨드(cmd) 창을 연 뒤,

Nslookup ­type=txt [추가한 도메인]

e.g) nslookup ­type=txt devciscko.com

를 입력하면 해당 도메인에 설정된 txt레코드를 확인 가능하며,
왼쪽 사진과 같이 표시되면 정상적으로 등록이 된 것입니다.



도메인 추가#6

6 이후 다시 컨트롤 허브에서 [설정]-도메인-[…]을 클릭하며,

[도메인 확인] 탭이 있으며 이를 클릭하며 Verified 표시로 바뀌
며 정상적으로 인증이 되 것으로 나옵니다.

해당 도메인을 클레임 한다면, [도메인 확인] 하단의 [확인된 도
메인 클레임] 을 클릭 합니다.



확인된 도메인에 대한 사용자 전환#1

1 확인된 도메인에 대하여 사용자 전환을 위해서는 [사용자] 탭에
서 우측의 [사용자 관리]를 클릭 합니다.

이후 [사용자 클레임] 을 클릭합니다.



확인된 도메인에 대한 사용자 전환#2

2 사용자 클레임을 클릭하면, 현재 Webex에 직접 가입한 사용자
들이 표시되며, 이 중 전환을 희망하는 계정들에 대해 Check해
준 후. [다음] 을 클릭합니니다.



확인된 도메인에 대한 사용자 전환#3

3 이후 라이센스 지정 하는 창이 나오며 라이센스 지정 후 [저장] 을
누르면 해당 유저는 자동으로 해당 사이트로 전환 작업을 진행 하
게 됩니다.



무료사용자탈퇴방법



무료 사용자 삭제#2

1 도메인 추가 기능을 쓰기 어려울 경우,

무료사용자는 직접 사이트에 접속을 하여 탈퇴를 해야만이 기업
의 사이트에 추가가 가능합니다.

삭제를 위해서는 우선 admin.webex.com 으로 이동 후,

무료 사용자의 계정정보를 이용하여 접속합니다.

이후 컨트롤허브 좌측의 기업정보를 클릭하면
왼쪽 화면과 같이 [조직 삭제]가 표시됩니다.



무료 사용자 삭제#2

2 [조직 삭제] 를 클릭하게 되면 두가지 선택창이 나오며,

여기서 2번째 [유저 삭제]를 선택하고 [다 음] 을 클릭합니다.

이후 정보 삭제에 대한 추가 동의가 있으며, 동의 완료 후
[조직 삭제] 를 진행하시면 유저와 조직이 모두 삭제되고 이 후
기업 사이트에서 사용자를 추가 가능 합니다.



미팅참석자정보확인
관리자시점



미팅 참석자 정보 확인­ 컨트롤 허브#1

1 관리자는 컨트롤허브에서 3개월간 진행된 미팅에 대해 참석자 정
보를 추출해 낼 수 있습니다.

해당 정보를 추출하기 위해서는
[분석]탭을 클릭하여 들어갑니다.

들어가게 되면 컨트롤허브에서 자동적으로 레포트 생성을 위해
자료를 취합하게 되며 상단의 [Classic]이 보이면 클릭하여 클래
식 View 모드로 넘어갑니다.

이후 공통보고서란에 [미팅 사용] 을 클릭하여 미팅 사용 보고서
추출을 준비합니다.

*미팅 보고서는 미팅이 종료되고 24시간 이내로 생성 완료
(일반적으로 4시간 이내)



미팅 참석자 정보 확인­ 컨트롤 허브#2

2 미팅 사용 보고서는 다양한 필터를 통해 원하는 보고서만 볼 수 있
습니다.

필요한 필터를 지정 한 후 보고서 표시 혹은 보고서 내보내기를 합
니다.

[보고서 표시]는 해당 페이지에서 바로 표시되어 빠르지만, 해당
되는 미팅이 많을 경우 불러들이는데 많은 시간을 소요하게 됩니
다.

확인 해야 될 미팅 사용치가 많을 경우, [보고서 내보내기]를 통해
파일 형태로 변환 시킨 후 보고서를 다운로드 받을 수 있도록 권장
합니다.



미팅 참석자 정보 확인­ 컨트롤 허브#3

3 보고서 표시를 할 경우, 다음과 같이 진행했던 미팅들이 표시되며,
주제를 클릭 할 경우. 자세한 참석자 정보를 확인 가능합니다.

해당 페이지에서도 [참석자 세부사항] 을 이용하여 참석자 정보
를 CSV파일 형태로 다운로드 가능합니다.



미팅 참석자 정보 확인­ 컨트롤 허브#4

4 CSS파일로 다운로드 받았을 경우, 다음과 같이 미팅 참석자 정보
가 표시되며 해당 사용자가 얼마나 미팅에 참여 하였는지도 함께
표시가 됩니다.

또한 관리자 페이징에서는 미팅 참석자의 IP, 클라이언트 종류까
지 모두 표시가 됩니다.



미팅참석자정보확인
일반사용자시점



미팅 참석자 정보 확인­ 사용자 페이지#1

1 미팅 참석자 정보는 관리자 뿐만 아니라 미팅을 주최한 사용자
역시 조회할 수 있습니다.

조직의 미팅 사이트에 접속하여 로그인을 하여 우측 탭 중에
[인사이트]를 클릭합니다.

인사이트에서는 사용자가 진행한 미팅 정보가 표시되며, 자료 다
운로드를 위해 좌측 상단의 [자세히 보기] 를 클릭 합니다.



미팅 참석자 정보 확인­ 사용자 페이지#2

2 자세히 보기로 넘어가면 새로운 페이지가 뜨며 이곳에서 Webex
에서 진행한 각종 서비스에 대한 보고서를 다운로드 받을 수 있습
니다.

미팅 사용자 확인을 위해서는 [사용 내역 보고서]를 클릭합니다.



미팅 참석자 정보 확인­ 사용자 페이지#3

3 해당 페이지에서는 로그인한 사용자가 주최한 미팅에 대해서만
확인을 할 수 있으며, 조회를 희망하는 기간을 설정하여
[보고서 표시]를 클릭합니다.



미팅 참석자 정보 확인­ 사용자 페이지#4

4 조회가 완료되면 다음과 같이 진행된 미팅 내역이 표시됩니다.

자세한 참석자 정보 확인을 위해서는 조회를 희망하는 주제를 클
릭하여 들어갑니다.



미팅 참석자 정보 확인­ 사용자 페이지#5

5 조회를 희망하는 미팅 주제를 클릭하여 이동할 경우, 회의 상세
보고서가 표시되며 이곳에서 참석자의 이름,메일 주소,참석 시작,
퇴장 시간,지속 시간 등을 확인 할 수 있습니다.

또한 [보고서 내보내기] 를 통해 CSV파일 형태로 다운로드받아
활용 할 수 있습니다.



장애발생시지원루트
TAC 케이스



장애 발생시 Contact 방법#1

1 유저 생성, 관리 중 문제가 발생할 경우 아래 링크를 통해
Cisco Webex 장애 전담 팀에 연락하여 지원을 받을 수 있습니다.

지원 내용 예시)
- Free 트라이얼 유저 삭제

- 웹엑스 미팅 중 장애 등

지원을 위해서는 help.webex.com/contact 에 접속합니다.
이후 희망하시는 지원 형태(채팅/전화/메일) 방법을 선택합니다.

이후에는 해당 지원책의 가이드에 따라 지원을 받으실 수 있습니
다.



장애 발생시 Contact 방법#2

2 원활한 지원을 위해서는 아래의 정보를 미리 취합해 두시는것을
권장 드립니다.

- 장애가 발생한 웹엑스 site : e.g) devcisko.webex.com
- 조직 ID

- 유저 장애 발생시 유저의 계정

조직 ID는 admin.webex.com에서 좌측 하단의 사이트 이름을
클릭, [정보] 를 보시면 확인 가능 하십니다.


