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Zoom操作手冊 
 

 

Zoom雲端視訊會議軟體需要事先下載：https://zoomnow.net/ 

舊版操作說明：https://zoomnow.net/zntw_zoom_step_by_step.php 
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一. 該如何加入會議室？ 
 

 

(一). 首先，請先下載 ZOOM APP。 

 
 

(二). 點選「加入會議」。 
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(三).  輸入「會議 ID或個人連結名稱」。 

 
 

(四).  輸入完成即可進入會議室，開始會議。 
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二. 該如何開啟視訊會議?並邀請其它人加入? 
 

 

(一). 點選「登入」。 

 
 

(二). 登入您 ZOOM的帳號。 
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(三). 登入後，選擇「新會議」。 

 
 

(四). 進入會議室後點選「邀請」。 
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(五). 進入後，開始邀請朋友加入聊天室 
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三. 視訊會議的發起者(主持人)，在會議時擁有那些功

能？ 
 

 

進入會議室後，主持人可使用功能如下: 

 

(一). 靜音設定 

 
 

(二). 音訊設定：麥克及揚聲器測試設定 

 
 

(三).  視訊設定：可以依實際需求，隨時開啟或關閉視訊功能 

 
 

(四). 設定 － 相關功能： 

1. 通用：預設選項的設定 

2. 視訊設定：視訊設備相關設定  

3. 音訊設定：麥克及揚聲器測試設定 

4. 錄影：設定或更改錄影的檔案位置及為每個發言者單獨錄製音軌  

5. 設定檔：編輯我的設定檔及升級室專業版 

6. 建議：意見反應或技術需求，都可由此向站方反應 
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(五). 邀請設定 －邀請朋友加入聊天室 

 
 

 

 

  



臺灣大學遠距課程連線軟體操作手冊 

(更新日期：2020/03/12) 

10 

(六). 管理與會者－功能設定 
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(七). 分享畫面－主持人可依實際需求，選擇以螢幕、白板或 iPhone/iPad等，

與與會者共享畫面 
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(八). 聊天設定－主持人可以選擇對全體與會者或單一對象使用文字聊天的功能 

 
 

(九).  錄影設定－點選即會開啟錄影功能，但如是無視訊聊天狀況下，點選只

會錄製語音內容 

 
 

(十).  主持人只要點選「結束會議」，就可以立即結束該次的會議。 
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四. 主持人對於管理與會者有那些功能？ 
 

與會者管理分為群體管理及個別管理二項： 

 

(一). 群體管理如下： 

1. 靜音設定：設定全體靜音或全體解除靜音 

2. 加入會議時靜音 

3. 允許與會者自我解除靜音 

4. 允許與會者自行改名 

5. 進出會議時播放提示聲  

6. 會議加鎖：當被鎖定時，新的與會者將無法再加入此會議室 

 
 

 
 

(二). 個別管理如下： 

1. 指定與會者文字聊天 

2. 請求與會者開啟視訊 

3. 指定與會者為主持人 

4. 指定與會者為聯席主持人 

5. 允許與會者錄影 

6. 允許與會者輸入字幕 

7. 更改與會者暱稱 

8. 移除與會者 
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五. 該如何預約視訊會議?? 
 

 

(一). 登入後，點選"安排"  

 
 

(二). 填寫會議時間等相關資料，並按下「安排」，之後依各不同日曆做好設定，即可完成

預約會議流程。 
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六. 如何更改個人會議 ID及會議網址? 
 

 

(一). 登入後，點選右下方「會議」功能選項。 

 
 

(二). 進入我的會議後，再點選編輯鍵。 

 
 

(三). 進入後，點選「變更您的個人會議 ID」鍵。 
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(四). 輸入您想要變更的資料，按下申請鍵，只要系統判斷並無重覆申請，即可完成個人

會議 ID的變更。 

PS：個人會議 ID申請完成後，會議網址即會一併做變更，所以無須再另外設定變

更。 
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七. 該如何管理會議錄影檔案？ 
 

 

(一). 登入後，點選右下方「會議」功能選項。 

 
 

(二). 進入後，再點選「已錄製」。 
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(三). 進入「已錄製」後，可以看到錄影資料的總清單，您即可在此做檔案的管理。 

八. 該如何開啟分享畫面的會議?及使用相關功能? 
 

 

(一). 進入會議室後，點選「分享畫面」，分享方式有三種，分別為螢幕、白板

或 iPhone/iPad。有影片要把共享電腦聲音打勾對方才聽得到。 

 
 

(二). 若點選「iPhone/iPad」共享螢幕後，即出現操作流程，只要依指示設定，

即可利用 iPhone/iPad共享螢幕。 
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(三). 若點選「螢幕」共享後，即會進入電腦的桌面，再依共享需求，點選相關

文件、網頁或程式即可。 

 
 

(四). 共享螢幕功能由左至右分別說明如下：  

1. 靜音／解除靜音 

2. 啟動視訊／停止視訊 

3. 管理與會者：進入與會者管理，可開啟相關與會者的管理功能 

4. 新的共享 

5. 暫停共享：在會議進行中，可隨意暫停或開啟共享螢幕 

6. 共同註記：在共享的內容做訊息註解（註記功能說明如下） 

7. 停止共享：停止共享後,即會切換共享螢幕並回至原會議室頁面 

8. 聊天：進入文字聊天室，可對群組或單一與會者傳遞文字聊天訊息 

9. 分組討論 

10. 邀請：設定邀請更多朋友進入會議室  

11. 錄影：以影音方式錄製會議內容（如是無視訊會議，則只會錄製聲音檔） 

12. 字幕：分配輸入字幕的人 

13. 允許參會者注釋的權限  

14. 隱藏或顯示評註者的名稱 

15. 共享電腦聲音 

16. 視頻流暢度優先  

17. 結束會議：全體結束會議設定 
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(五). 共享螢幕時，註記功能說明如下： 

1. 滑鼠：以滑鼠操控共享螢幕 

2. 選擇：選取文字或圖框 

3. 文字：輸入文字 

4. 畫圖：以圖框/線條等書寫方式，在共享文件中做文字或圖框式重點註記 

5. 圖章：輸入預設圖案 

6. 焦點：以色塊或圖框等呈現，引導參與者在共享時做內容瀏覽 

7. 擦除：註記發生錯誤時，可以此取消註記內容 

8. 格式：顏色、字型大小及字體 

9. 撤銷：回復為上一個註記內容 

10. 重做：回復為下一個註記內容 

11. 清除：清空註記內容，可設定方式為三種： 

(1). 清除所有繪圖 

(2). 清除主持人的繪圖 

(3). 清除觀看者的繪圖 

12. 儲存：存檔 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12  
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九. 參與者模式的會議室功能有那些？？ 
 

 

進入會議室後，參與者可使用功能如下： 

 

(一). 靜音設定 

 
 

(二). 音訊設定：麥克及揚聲器測試設定 

 
 

(三). 視訊設定：參與者可以依實際需求，隨時開啟或關閉視訊功能 

 
 

(四). 設定相關功能： 

1. 通用：預設選項的設定 

2. 視訊設定：視訊設備相關設定 

3. 音訊設定：麥克及揚聲器測試設定 

4. 錄影：設定或更改錄影的檔案位置及為每個發言者單獨錄製音軌  

5. 設定檔：編輯我的設定檔及升級室專業版 

6. 建議：意見反應或技術需求，都可由此向站方反應 
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(五). 可邀請朋友加入聊天室。 
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(六). 參與者管理功能如下：  

1. 舉手：會議進行中，可以使用此功能舉手向主持人要求發言  

2. 更名：名字更改設定 
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(七). 參與者可依實際需求，選擇以電腦 或 iPhone/iPad等與與會者共享螢募。 

PS: 主持人共享螢幕時，參與者不可設定此功能，待主持人結束共享時才可設定。

參與者設定會議室時，主持人不可以用註記的功能。 
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(八). 參與者可以選擇對全體與會者或單一對象使用文字聊天的功能。 
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(九). 錄影設定：點選即開啟錄影功能，但如是無視訊聊天狀況下，點選則只會

錄製語音內容。 

PS：參與者須在主持人同意下，才可開啟錄影功能 

 
 

(十).  參與者只要點選「離開會議」，就可以立結束該次會議。 

 


