
ZOOM基本操作指南

因疫情關係，許多活動及聚會已移師到網上以ZOOM舉行。本
會明白有一部份的會員對ZOOM的操作並不太認識，因此編制
了此指南，希望幫到有需要的會員，令他們不會因不懂得操作
ZOOM而錯過想參加的活動及聚會。
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ZOOM 基本操作指南
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在使用此指南之前，你需要在你的智能手機或平板電腦上安裝ZOOM及完成註册。

因為市面出售的智能手機及平板電腦型號太多，安裝方法亦會因不同牌子而不一樣，
恕不能盡錄，所以未能提供安裝ZOOM步驟。你大可以在網上找出安裝ZOOM到你的
智能手機或平板電腦的資訊。

另外ZOOM註册的方法，可直接到ZOOM的官方網站 (https://zoom.us/signup)參考。



加入會議之前ZOOM的基本設定
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1) 起動
ZOOM程式。

2) 按設定
“Settings”。

3) 按個人
設定。

4) 檢查及更新（如適用）
顯示名稱 (Display Name) 。
一般建議是用一個令其
他人可識別到你的名稱。
避免使用普通的名字，
如 iPhone13, Samsung 
A40. LG Phone … 等等。

5) 這選項不是
必須的。

檢查及上載相
片（如適用）。

當你在智能手機或平板電腦上安裝了ZOOM及完成註册後，你
便可以在ZOOM進行以下基本設定。

6) 完成後退
回ZOOM的版
面便可。

請注意：使用普通的名字有機會因會議主持不
能正確識別你的身份從而不批准你進入會議。

註:你的ZOOM版面會因不同牌子及型號智能電話或平板電腦，以及言語設定而有所不同，但以上操作及按鍵位置應大致相同。



加入ZOOM會議之前所需要的事項
準備一 一個已安裝了ZOOM智能手機或平板電腦，完成ZOOM註册及

設定。

準備二 一個有收音功能的免提裝置（有綫或無綫皆可），免提裝置可以令你在
會議進行期間更加方便收聽及發言，如没有亦可。

準備三 準備要參加的會議資料，通常會用以下方式由會議安排者或組織經通訊
程式（如Facebook, 電子郵件或WhatsApp … 等) 發放。

一：會議編號及會議密碼

二：會議連結

準備四 如可以的話，找一個比較寧靜及安全的環境以便專心進行會議。如在公
眾地方，請留意你的聲浪，避免對他人做成滋擾。
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https://xxxx.zoom.us/j/123456789?pwd=asdsaw
okgfmgjndwsoamsadwhjwreo123gn#success



3) 輸入會議
編號,然後按
“Join”。

1

2

1) 起動
ZOOM程式。

2) 按
“Meet & 
Chat”。

4) 輸入會議
密碼,然後按
“Continue”。

1
2

6) 當你得到
批准後，按
“Wifi or 
Cellular 
Data”。

7)成功加入
ZOOM會議。
如想離開會
議，可隨時
按 。

加入ZOOM會議的方法

當你在智能手機或平板電腦上安裝了ZOOM之後，便可以加入
ZOOM會議。

方法一：使用會議編號及會議密碼
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5) 如會議啟動
了「等候區」
的功能，你便
需要等候，直
至會議主持人
批准你加入。
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註:你的ZOOM版面會因不同牌子及型號智能電話或平板電腦，以及言語設定而有所不同，但以上操作及按鍵位置應大致相同。



當你在智能手機或平板電腦上安裝了ZOOM之後，便可以加入
ZOOM會議。

方法二：使用會議連結

加入ZOOM會議的方法

3) 如會議啟動了
「等候區」的功
能，你便需要等
候，直至會議主
持人批准你加入。

1) 將會連結傳送到
安裝了ZOOM智能
手機上），然後按
一下連結。

2) ZOOM 會自
動開啟及嘗試
加入會議。

4) 當你得到批
准後，按
“Wifi or Cellular 
Data”。

5)成功加入
ZOOM會議。如
想離開會議，可
隨時按 。

https://xxxx.zoom.us/j/123456789?pwd=as
dsawokgfmgjndwsoamsadwhjwreo123gn#s
uccess

或者
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註:你的ZOOM版面會因不同牌子及型號智能電話或平板電腦，以及言語設定而有所不同，但以上操作及按鍵位置應大致相同。



1) 一般 ZOOM
會議進行中的
模式的版面。

2) 輕觸一下螢幕，
ZOOM的選項便
會顯示岀來。

3) 控制靜音可按”Mute”
看到這個圖案

代表你已靜音。會議中的
其他參加者將不會聽到你
的發言。

ZOOM會議進行中的靜音操作
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注意：請小心操作，以免出現尷尬情况。

4) 解除靜音可按”Unmute”
看到這個圖案

代表你已解除靜音。會議
中的其他參加者將會聽到
你的發言。

註:你的ZOOM版面會因不同牌子及型號智能電話或平板電腦，以及言語設定而有所不同，但以上操作及按鍵位置應大致相同。



1) 一般 ZOOM
會議進行中的
模式的版面。

2) 輕觸一下螢幕，
ZOOM的選項便
會顯示岀來。

3) 打開視頻可按
”Start Video”
看到這個圖案

代表你已開啟視頻。
會議中的其他參加者
將會見到你的視頻。

ZOOM會議進行中的視頻操作
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注意：請小心操作，以免出現尷尬情况。

4)關閉視頻可按
”Stop Video”
看到這個圖案

代表你已關閉視頻。
會議中的其他參加者
將不會見到你的視頻。

註:你的ZOOM版面會因不同牌子及型號智能電話或平板電腦，以及言語設定而有所不同，但以上操作及按鍵位置應大致相同。



ZOOM會議常見聲效問題一
你聽不到任何會議的聲音

檢查一 檢查智能手機是否設定在靜音模式，及音量設定是否正常。

檢查二 當檢查完成及確認智能手機操作正常後，可跟隨以下步驟檢查ZOOM 設定是否正確。

1) 一般 ZOOM
會議進行中的
模式的版面。

2) 輕觸一下螢幕，
ZOOM的選項便會顯
示岀來。如左下
方顯示這圖案，
即代表音效
設定還没有完成。

3) 按
”Join Audio”。

4) 按
“Wifi or Cellular 
Data”。

5) 完成。此時
你應該可以聽
到會議的聲音。
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ZOOM會議常見聲效問題二
其他會議人仕聽不到你的發言

檢查一 檢查ZOOM音效設定還有没有完成，詳情請參考
「 ZOOM會議常見聲效問題一」。

檢查二 當檢查及確認已完成ZOOM音效設定後，可參考「ZOOM會議進行中的靜音操作」
解除靜音。
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如對此指南有任何建議，可聯絡香港骨髓移植復
康會跟進。

- ZOOM基本操作指南完 -

11

版權聲明
此文件由香港骨髓移植復康會制作及擁有，可供發布或複製作非牟利用途，但必須註明有關資訊是由香港骨髓移植復康會提供的。除非事先得到本會的書面授
權，否則嚴禁複製、改編、分發、發布或提供本文件資訊作牟利用途。本會對於文件中的資訊，或因複製或發布而引致的任何損失或損毀，一概不負任何責任。


