
與會者基本操作 

 

一、與會者收到信件通知，

瀏覽該信件。 



 

二、點選「會議室連結」。 

(記住會議室密碼) 



 

三、連結到線上會議室系統頁

面，點「進入會議室」。 



  

四、未安裝過「Zoom Client」

軟體者，會自動下載安裝

程式。 

點選下載的程式包以啟動

安裝。 

四、已安裝過「Zoom Client」軟

體者，會提示是否允許開啟

「Zoom」程式。 

直接點【開啟「Zoom」】以進

入會議室 



 

五、未安裝過「Zoom Client」軟體者，安

裝過程中如有權限提示，請按「是」繼

續安裝。 



  

六、已安裝過「Zoom Client」軟

體者，直接輸入會議密碼，點

「加入會議」。 

六、未安裝過「Zoom Client」軟體者，

安裝完成後，會自動啟動程式： 

1.輸入自己的姓名 

(在會議室中呈現)。 

2.輸入會議室密碼。 

3.點「加入會議」。 
 



  

七、未安裝過「Zoom Client」軟體者，會

看到 WebCam 預覽畫面，點「加入並

開啟視訊」。 

七、已安裝過「Zoom Client」軟

體者，點「使用電腦語音設

備」。 



  

八、未安裝過「Zoom Client」軟體者，

點「使用電腦語音設備」。 

八、已安裝過「Zoom Client」軟體者，

點「啟動視訊」。 
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九、已進入會議室，可以看到

主持人或其他與會者的畫

面： 

1. 點「與會者」，開啟與會者

名單介面。 



 

十、可看到自己、主持人與其他

與會者的名單。 



 

十一、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。 



 

十二、當麥克風的圖示都變成紅

色的靜音圖示，表示該名與

會者被設為靜音狀態。 

本例為主持人將所有與會者

設定為靜音狀態。 



 

十三、當主持人將所有與會者設

定為靜音狀態，要發言時可

按「舉手」。 



 

十四、舉手後，主持人解除靜音

後，與會者可以開始發言。 



 

十五、發言完後，記得點

「手放下」。 



 

十六、主畫面焦點視訊會隨主

持人指定而變換。 



 
 

十七、主持人點結束會議後，

即會自動離開會議室。 


