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Click icon to insert a picture

如何運用ZOOM工具召開視訊會議
(線上說明會)

Welcome
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臺灣學術網路(TANet)
網路語音暨視訊交換平臺使用免費的使用

上限
人數 100人
單間會
議室時
間上限 4小時

上限
人數 10人
單間會
議室時
間上限 40分鐘

只要到zoom網站上註冊一個帳號就可以使用 需要使用eduroam帳號才能申請會議室



召開會議者 參加會議者

都需要熟悉「Zoom工具的使用(手機版、電腦版)」
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我想召開會議

我必須要有eduroam帳號

我必須去預約會議室

我必須寄送會議通知給與會者

我必須安裝Zoom視訊會議軟體並且會使用它

這裡我們以預約「(TANet)視訊交換平臺」做介紹
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如何申請帳號

個人服務
Eduroam帳號

設定密碼

確定密碼
登入院內
行政服務

(預約會議者才需要)

進行實機操作
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如何預約會議室

輸入
使用Eduroam帳號登入

填寫會議相關資訊

收到
1.預約完成通知

2.會議通知

前往
臺灣學術網路(TANet)網
路語音暨視訊交換平臺

https://voip.tanet.edu.tw/ 預約完成通知：
會有主持人密碼、會議密碼

會議通知：
會有會議密碼，讓您寄發通
知用的

https://voip.tanet.edu.tw/
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會議室額度計算

4小時

單間會議室可使用時間

100人

會議室人數上限

8小時

可預約額度

例如：
3/1 預約2小時，3/10預約2小時，可預約時數剩下4小時
當3/1會議使用完畢，可預約時數變成6小時
當3/10會議使用完畢，可預約時數回到8小時
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進入會議室的方式

Click icon to insert a picture

直接開啟

Zoom
預約完成
通知信件

1.點選【會議室連結】

2.再點選【進入會議室】

3.輸入【會議室密碼】
即可進入

方式一 方式二

1.會議開始前5分鐘

可取得會議室ID

2.開啟zoom，輸入
【會議室ID】
【會議室密碼】即可進入
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我是與會者

我不用任何帳號

我會收到會議邀請通知

我必須先安裝好Zoom軟體

會議時間到，進入會議室(續下頁)



我是與會者 10

進入會議室的方式

Click icon to insert a picture

直接開啟

Zoom
會議通知
信件

1.點選【會議室連結】

2.再點選【進入會議室】

3.輸入【會議室密碼】
即可進入

方式一 方式二

1.會議開始前5分鐘

可取得會議室ID

2.開啟zoom，輸入
【會議室ID】
【會議室密碼】即可進入

進行實機操作
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共同註記

錄影功能

螢幕共享

舉手功能

儲存聊天
記錄

電子白板

全體靜音

美顏

虛擬背景
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Click icon to insert a picture

手機版
功能介紹
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Click icon to insert a picture

手指往右滑
安全駕駛模式
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Click icon to insert a picture

手指往左滑
與會者影像
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Click icon to insert a picture

滑到中間

螢幕上點一下

出現下方工具列

Android

顯示為觀眾
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聲音設定(手機版)

點選【加入語音】
再點選

【以設備音訊撥出】
解除靜音
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網頁

各雲端硬碟

書籤

照片or圖片

手機文件

螢幕 白板

非主持人

聊天 邀請

舉手 更名

主持人

聊天 邀請

更名

全體靜音

指派主持人

非主持人
以主持人身分登錄

申請當主持人

聊天 舉手

會議設定(美顏)

主持人

聊天

會議設定(美顏)

看到與會者清單看到與會者清單

工具列按鈕內的各項功能
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Click icon to insert a picture Click icon to insert a picture

共享

Iphone沒有白板功能
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Click icon to insert a picture Click icon to insert a picture

與會者(觀眾)

為了方便大家認識，請盡量
把名字更名為【中文姓名】
喔(外籍人士除外)



我是召開會議者

Click icon to insert a picture

更多
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舉手功能在這裡喔



我是召開會議者

Click icon to insert a picture離開會議 Click icon to insert a picture

主持人若要先離開會議，
可以在離開前指定一位主持人
再按下「結束」
否則會議會強迫結束

21

進行實機操作
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電腦版功能介紹

電腦版
功能介紹
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電腦版功能介紹
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介紹電腦版的畫面
左上角有會議室號、右上角可以切換視訊畫面
下方有工具列
右側為與會者和聊天視窗
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如果您是會議主持人
進入時，先獲取主持人權限

全體靜音 錄影

指派其他人
為主持人

主要可用來控制：

其他場控
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電腦版功能介紹
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與與會者清單視窗下方，點選【獲取主持人權限】
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聲音設定

1

2

3



我是召開會議者 27

聲音問題排除

設備若是正常，耳機跟麥克
風應該就可以使用了，如果
還是無法排除，請檢查設備
是否有問題，若您的電腦設
備耳機麥克風分開兩孔，那
您就必須使用兩條線的耳機
麥克風，只插一孔是不行的
喔。
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電腦版功能介紹
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下方工具列，邀請功能
可以查看會議密碼
可以取得各種邀請的方式



Click icon to insert a picture

電腦版功能介紹

29
29

下方工具列，管理與會者功能
再右側視窗內，有與會者清單，滑鼠移到與會者上方，可以有【設為主持人】功能
若您為主持人，右側視窗下方，您可以控制【全體靜音】，還有更多功能可以設定
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電腦版功能介紹
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下方工具列，分享畫面功能
記得：要分享的視窗一定要先開啟，如果會切換多個視窗，建議使用【螢幕】功能
選定後，再按下【共享】



Click icon to insert a picture

電腦版功能介紹
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如果您要共享的是局部畫面，可以選擇高級共享
就可以找到【螢幕的部分】可以框出您想共享的區塊，進行共享



Click icon to insert a picture

電腦版功能介紹
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當您使用共享功能後，螢幕上方會出現共享工具列
可以暫停、共同註記、更多按鈕內，還有其他設定
當有人共享時，其他人無法進行共享



Click icon to insert a picture

電腦版功能介紹
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當您使用共享功能後，螢幕上方會出現共享工具列
可以暫停、共同註記、更多按鈕內，還有其他設定
當有人共享時，其他人無法進行共享
如果您是主持人，您可以強迫停止參與者的分享
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電腦版功能介紹
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點按下方聊天功能，右側視窗下方可以選擇發送對象【所有人】或【特定對象】
若要儲存聊天記錄，請於會議結束前點按右側…功能，【儲存對話記錄】
一旦離開會議，就無法再取得聊天記錄了
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電腦版功能介紹
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點按下方錄影功能
如果您是會議主持人，您可以直接進行會議錄影
如果您非會議主持人，需向主持人提出申請
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電腦版功能介紹
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錄製中的狀態，錄製的影片會在會議結束後
讓您選擇存放路徑，檔案格式為MP4
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電腦版功能介紹
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當您覺得某位講者講得非常棒時，您可以給予回饋
給個讚或鼓掌一下，可以給予講者很大的肯定喔
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電腦版功能介紹
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您可以在視窗右上角，切換為【發言者視訊畫面】，
這樣您可以知道目前發話者是誰
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電腦版功能介紹
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此畫面為發話者的畫面
您可以隨時切換回【與會者畫面】

沒有開啟
視訊者

有開啟
視訊者



Click icon to insert a picture

電腦版功能介紹
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若您的身分為會議主持人
您必須要先指派其他人為主持人，否則會議會強迫結束
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會議經驗
分享
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會議前準備工作

安裝
Zoom

網路
品質
網路
品質

電腦版
手機版

提前
準備

設備
測試

開啟
視窗

通知與會者先安裝 有線比無線穩定 電腦版功能較齊全

15-30分鐘先進會議室15-30分鐘先進會議室 排除設備問題 簡報、網頁先開啟

互動
工具

您擅長使用的工具

簡報
字要大
注意字體與大小
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會議中需要注意的地方

會議
小幫手

網路
品質
全體
靜音

錄影
功能

聊天
記錄

主持人
提早離開

排除遠端問題 避免干擾 主持人權限、mp4

離開前先儲存 指派其他人

手機同
步參加

手機以觀眾身分參加



視訊會議服務說明
https://its.sinica.edu.tw/pages/1679

討論區
有問題都可以
回饋在Qrcode
內的討論區喔
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今日影片與講義，下星期會放在
數位學習專區內

https://its.sinica.edu.tw/pages/1679
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謝謝各位線上參與

Thank you 


