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設備確認

進入會議室前請先確認自己的設備
1.周遭環境是否吵雜

2.請確認是否有接耳機及麥克風(請勿同時使用裝置本身
麥克風及音響，二擇一。同時使用易造成回音)

3.優良順暢的網路

4.設備電量是否充足



章節介紹

桌機及筆電版
1.進入會議室
2.會議室環境介紹
3.置頂視窗

手機版
1.進入會議室
2.會議室環境介紹
3.手機畫面置頂



進入會議室一

※登入Ｇｍａｉｌ
信箱後，尋找邀請
會議之信件點入

桌機及筆電版



進入會議室二

※點選連結網址進入

bjw-erwc-*** 為會議室代碼(註1)

桌機及筆電版



進入會議室前三

 1.進入會議室前先將麥
克風關閉(紅燈斜線即
關閉)

 2.點選要求加入

 3.等待同意加入
1

2

桌機及筆電版



會議室環境介紹
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 1.聊天室留言區

 2.會議室成員

 3.結束通話

 4.舉手(發言前請先
按此鍵，經主席同
意後再依步驟6，開
啟麥克風)

 5.鏡頭

 6.麥克風(若無發言
請長關勿開啟)

桌機及筆電版
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 1.將滑鼠移至欲釘選
於置頂視窗

 2.將圖釘符號按下

置頂視窗一

1

桌機及筆電版-如何讓會議簡報及資料更清楚



置頂視窗二

 1.釘選後畫面即
完成置頂。

 2.若覺得畫面不
夠大請點選
「 ｣
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桌機及筆電版-如何讓會議簡報及資料更清楚



置頂視窗三

 1.點選「變更版
面配置｣

目前為側欄模式

1

桌機及筆電版-如何讓會議簡報及資料更清楚



置頂視窗四

 1.點選「聚光燈｣
模式

桌機及筆電版-如何讓會議簡報及資料更清楚



進入會議室(註一)一

手機版



進入會議室(註一)二

 1.輸入會議室代碼
(OOO-YYYY-ZZZ)

 2.點選加入

1

2

手機版



進入會議室(註一)三

 1.進入會議室前先將麥
克風關閉(紅燈斜線即
關閉)

 2.點選要求加入

 3.等待同意加入 1 2

手機版



會議室環境介紹一

 1.結束通話

 2.鏡頭開關

 3.麥克風開關

 4.舉手

 5.留言由此進入
1 2 3 4 5

手機版



會議室環境介紹二

 5.留言由此進入

 5-1點選｢通話中的訊息｣
進行留言

5-1

手機版



手機畫面置頂一

 1.選擇欲放大畫面，點
選｢ ｣，即放大全螢幕。

1

手機版-如何讓會議簡報及資料更清楚
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