
主持人基本操作 

 

一、進入會議室後點「與會

者」，開啟與會者名單介

面。 



 

二、獲取主持人權限： 

1. 點選「獲取主持人權限」。 



 

二、獲取主持人權限： 

2. 輸入主持人密鑰。 

3. 點「獲取主持人權限」。 



 

二、獲取主持人權限： 

4. 已獲取主持人權限。 



 

三、當其他與會者登入後，可以

看到與會者的畫面及與會者

清單。 

一間會議室，最多可容納 

300人同時登入開會。 



 

四、主持人可控制與會者麥克

風靜音，以防會議室太吵

雜。 

點「全部靜音」。 



 

五、取消勾選「允許與會者自我

解除靜音」後，點「是」。 

可看到所有與會者麥克風的圖

示都變成紅色的靜音圖示。 



 

六、當與會者舉手想發言時，可看

到舉手圖示。 



 

七、滑鼠移到該名舉手與會者時，

可看到選項，如允許發言則點

「解除靜音」，如不允許發言

可點「手放下」。 



 

八、讓所有與會者看到發言者成為

焦點視訊： 

1.滑鼠移到該畫面上按右鍵。 

2.點「設為焦點視訊」。 



 

九、焦點視訊已切換，所有與會者

的主畫面都會切換成此畫面。 

點「取消焦點視訊」可切換回

主持人畫面。 



 

十、焦點視訊已切回主持

人畫面。 

 

十一、如會議已結束，點

「結束會議」。 



 

 

十二、點「結束會議」可

立即結束會議。 


