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開始/加入會議

• 點選 ，以

主持人身分開始進行會議。

• 在加入會議的地方，填入會議代碼

亦可以參加者身分，加入別人開啟

的會議。

帳號註冊 基本設定 共用內容 錄製會議基本操作



進入會議室時的畫面，

點選跳過

帳號註冊 基本設定 共用內容 錄製會議基本操作



檢查麥克風擊視訊攝影

機

帳號註冊 基本設定 共用內容 錄製會議基本操作

• 請先檢查電腦視訊攝影機以及麥克

風。

• 點擊 進入會議

室。

• 為開啟/關閉

麥克風/視訊鏡頭開關。



進入會議室

帳號註冊 基本設定 共用內容 錄製會議基本操作

• 麥克風開啟/靜音

• 視訊鏡頭開啟/關閉

• 共用內容

• 錄製會議

• 參加者面板

• 聊天室

• 更多選項

• 結束會議

視窗左下按鈕左至右依序為



參加者進入會議室

帳號註冊 基本設定 共用內容 錄製會議基本操作

• 參加者輸入會議號碼加入會議室。

• 參加者第一次進入，會先到 (大廳)

等候，必須接受主持人同意才可以

進入會議室。



參加者進入會議室

帳號註冊 基本設定 共用內容 錄製會議基本操作

• 參加者進入後可以先到聊天室確認

訊息。

• 聊天室功能可選擇 (公開/私人) 留

言。



參加者移至大廳/驅逐

帳號註冊 基本設定 共用內容 錄製會議基本操作

• 要將參加者移回大廳，點選參加者

按右鍵 (移至大廳)。

• 驅逐為將參加者踢出會議。



會議室主畫面選項

帳號註冊 基本設定 共用內容 錄製會議基本操作

• 如需要參加者進入後靜音，選項在

左上方 (參加者/進入時靜音)打勾。

• (參加者/驅逐)為驅趕不速之客時

使用。



會議室主畫面選項

帳號註冊 基本設定 共用內容 錄製會議基本操作

• (參加者/將角色變更為)可將指定

的參加者變成主講者/主持人。




