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參與 Zoom 視訊會議 
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選項甲：使用您的電腦 
 

步驟一： 

如果您將使用電腦加入 Zoom 視訊會議，請開啟您的邀請電郵。直接點擊電

郵中 “Join Zoom Meeting” 之下的連結或 “Click Here to Join”連結，即可加

入視訊。 
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步驟二： 

點擊連結後，您應會看到以下 Zoom 網頁。 

 

如果這是您第一次在您的電腦使用 Zoom，請點擊選項 “download and run 
zoom”，並執行軟體安裝（如下圖紅色標示）。 

 

如果您已下載並安裝 Zoon，請點擊選項 “launch meeting”（如下圖綠色標

示）。 然後跳到步驟五。 
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步驟三： 

點擊安裝 Zoom 軟體選項後，您應該會看到一個安全確認彈跳視窗。點擊 

“Run” 繼續。 

您接下來應該會看到另一個顯示 “Installing Zoom…” 的彈跳視窗。在程式安

裝完成前，請勿關閉視窗。 
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步驟四： 

完成安裝 Zoom 軟體後，一個要求您輸入姓名的彈跳視窗會出現。您在此輸

入的名字會是其他與會人士辨識您的名字。 

輸入名字後，請點擊 “Join Meeting”。 
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步驟五：  

您現在已成功加入視訊會議！ 

點擊 “Join Audio by Computer” 選項來使用電腦的語音系統。開啟電腦語音

後，可關閉該彈跳視窗並進入視訊畫面。 
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螢幕功能圖標索引 

我們將在此介紹幾個在視訊畫面較重要的螢幕功能圖標。 

 

麥克風 圖標 : 

如果您的電腦使用外接式麥克風或您使用有內置麥克風的手提電腦，您將需

要點擊此圖標來激活您的麥克風。 

如果您看到此圖標，這表示您目前為靜音模式，請點擊此圖標取消靜音。 

 

 

視頻 圖標 : 

如果您的電腦使用外接式攝相頭或您使用有內置攝相頭的手提電腦，您將需

要點擊此圖標來激活您的攝相頭，讓其他與會人士看到您。 

如果您看到此圖標，這表示您電腦的攝相頭目前為關閉的，請點擊此圖標來

激活您的攝相頭，讓其他與會人士看到您。 

 

 

參與者 圖標 : 

點擊此圖標來檢視目前與會人士清單。 
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聊天 圖標 : 

點擊此圖標來開啟聊天視窗。您可在此與其他與會人士聊天。聊天視窗會在

螢幕旁邊開啟。您可選擇與單一人士聊天或與全部與會人士聊天。您也可使

用聊天視窗來上載圖片或文字檔案。 

 

 

主持人或觀眾模式 : 

Zoom 視訊會議通常預設為主持人模式 (Speaker View)，如果您希望主持人為

會議中心，此預設符合您的需求。另一個選擇為觀眾模式，此模式允許您看

到全部與會人士，而非僅僅觀注著主持人。觀眾模式 (Gallery View)會將全部

與會人士以相同大小視窗呈現在螢幕上。 
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選項乙：使用智能手機或平版電腦 Zoom app 

(例如： iPhone, iPad) 

如果您將使用智能手機或平版電腦加入 Zoom 視訊會議，您可從設備的流動

應用程式商店免費下載 Zoom app。 

 

步驟一： 

如果您收到邀請電郵請直接點擊電郵中 “Join Zoom Meeting” 之下的連結或 

“Click Here to Join”連結，即可加入視訊。您的手機或平版電腦會直接開

啟 Zoom app。 

如果您只有會議 ID（Meeting ID）和密碼，請開啟 Zoom app 並點擊 “Join a 
Meeting”。您不需要登記註冊個人戶頭。 
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步驟二：  

 

鍵入 “Meeting ID”，並輸入您的姓名。完成輸入後，點擊 “Join” 。 

 

如有會議密碼，會有另外一個小窗跳去來。請輸入密碼，然後點擊  

“Continue” 。 
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步驟三：   

您現在已加入視訊會議！  Zoom 會要求您選擇使用網路連線或是撥號語音。 

如果您使用無線網路，請選擇 “Call using Internet Audio”。 

如果您想使用流動電話通訊數據連線，請選擇 “Dial in”。 
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步驟四：  

以下為幾個視訊畫面較重要的螢幕功能圖標簡介。 

麥克風 和 視頻 圖標 : 

    

 

這些圖標控制您的麥克風和攝相頭。您可隨時點擊這些圖標來開啟或關閉您

的麥克風和攝相頭。如果您看到一條紅線橫跨這些圖標，這表示您目前為靜

音或無視訊模式。 

 

更多 圖標 : 

點擊 “More” 圖標會展開一有 “Chat” 及 “Raise Hand” 功能之清單。  

“Chat” 允許您傳短訊給其他與會人士。點擊 “Raise Hand” 圖標會通知會議主

持人，您希望發言。 
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主持人  ＆   觀眾 模式 

 

iPads ＆ 平版電腦 

由主持人模式轉成 觀眾 模式，請點擊螢幕左上方    "Switch to Gallery View"   。
如果在螢幕上看不到此選項，請輕觸螢幕來激活此選項。 

 

 

iPhones ＆ 智能手機 

主持人模式為 Zoom    流動應用程式之預設值。壹或多位與會人士加入會議後，

螢幕右下方會出現視頻縮圖   。 

 

由主持人模式轉成 觀眾 模式，請在螢幕輕滑至左。您最多可同時看到四位與

會人士的視頻。您可持續向左滑來看見其他的與會人士。 

 

向右滑至原始螢幕來激活主持人模式。 
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選項丙：使用您的電話 

您也可以使用電話加入 Zoom 視訊會議。 

 

步驟一： 

撥打  Zoom BC 省電話號碼 : +1 778 907 2071.  

 

步驟二： 

自動語音系統會要求您輸入您的會議編號。您可在我們寄給您的邀請電郵中

找到此編號。加入會議後，請按 “#” 鍵。 

 

步驟三：  

接下來，您會被要求輸入您的與會者編號。我們可略過此步驟。直接按下 

“#” 鍵繼續。 

 

步驟四：  

如果您被要求輸入密碼，您應該可以在您的邀請電郵中找到此密碼。輸入密

碼後，請按 “#” 鍵繼續。 

 

您現在已成功加入會議！ 

在會議中，您可以： 

撥打 (*6) 來開啟及取消靜音模式。 

撥打 (*9) 來舉手，此舉會通知會議主持人，您希望發言。 
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讓視訊會議順利舉行的提示 

 

Ø 背景 － 嘗試找一個顏色中立且簡單的背景，如牆或門。您該是焦點

中心，而非讓其他與會人士因背景而分心。 

 

Ø 攝相頭位置 －攝相頭最佳位置為眼睛水平。您可以用一疊書或一瓶

水來撐住您的手機或平版電腦。 

 

Ø 光線 － 選擇面向光源的位置。如果您背光而坐（例如背向窗戶），

其他與會人士有可能看不清您的臉。 

 

Ø 目光交流 － 這是我們都需要養成的新習慣，看著攝相頭說話而不是

對著螢幕上自己的影像。看著攝相頭會讓其他與會人士覺得您看著

他們說話。 

 

Ø 噪音 － 請選擇一個安靜的地方開會，日常生活聲音可能讓其他視訊

會議與會人士分心。例如，在垃圾收集日，請確定您關閉了窗戶或

選擇遠離街道的房間開會。 
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聯絡我們 

如果您在使用 Zoom 時遇到困難，請使用接待處電話 604-279-7020 連絡 

Timothy 或 Wingsi。也歡迎您在會議前聯絡我們詢問問題或嘗試一個模擬會

議。 

 

其他資訊 

如果您希望對使用 Zoom 有更深入的認識，請使用以下 Zoom 官方指南連結。 

“Zoom Video Tutorials”   [ Zoom 視訊課程] 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206618765-Zoom-video-tutorials 

“Joining a Meeting”   [加入視訊會議] 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362193-Joining-a-meeting 

“Getting Started with Zoom”   [ Zoom 入門簡介] 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362033-Getting-Started-on-Windows-and-Mac 

 

 

個人隱私 

視訊會議會被錄影嗎？ 

我們有可能對我們提供的訓練課程錄影，以供以後參考。在錄影前，

我們會告知參加學員。 

 

您們會跟他人分享我的個人資訊嗎？ 

您的個人隱私是安全的。我們不會跟他人分享或買賣您的名字或連絡

資訊。 

 


