
以下是一些您准备参与线上会议或培训（不是主持）的一些小提示：
1. 在一个你说话时没有回音的房间内参加会议和培训。
2. 确保您所在的房间没有任何可能会干扰会议进行的背景嘈杂声音如音乐、电

视或其他人说话的声音。
3. 如果您打算使用您的智能手机参加线上会议，请减少移动，要不然晃动的画

面因为这将会干扰到其他与会者的注意力。您最好能够使用台式或手提电脑
参与会议，因为这样大家的界面都会统一，这会在您遇上技术性难题的时候
让主持会议的人更加容易的协助你克服。使用台式或手提电脑也让你能够使
用在智能手机上不存在的各种附加功能。

4. 选择一个光线充足的房间，好让所有参加会议的人能够清楚的看到您。别坐
在背着光线的位置，因为这样您的脸会在屏幕上面变得很暗。

5. 请在会议进行时将您的麦克风静音(Mute)，只有在被请说话时才打开麦克风
说话。

6. 如果您想要说话，请使用＂举手＂这个功能或者私下给主持会议的人发讯
息。只有在主持人请您说话的时候才开始说话。这样能够避免多人同时说话
的情况。线上会议软件的＂举手＂功能可以通过单击相关的按钮实现。

7. 请确保您的手提电脑或是智能手机等在会议上使用的配备有足够的电力或是
连接上电源。
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8. 请在参加线上会议前熟悉操作一些主要的功能，如打开或者关闭您的麦克
风。

9. 请在参加会议／培训前检查和测试您的摄像头和麦克风以确保它们能够运
作。一般的线上会议软件都有特定的测试功能让使用者在参加会议前测试这
些设备。

10. 如果您是受邀参加扶轮 3310 区 D-LEAD 的会议或培训，大有可能这将会在
Zoom 平台上进行。

11. 如果您受邀参加线上社长当选人训练会议(ONLINE PETS)，请确保您事先使
用您在 My Rotary 注册的真实名字，然后在 Zoom 平台上注册一个免费的
帐号(https://www.zoom.us/signup)，以便主持会议的人能够辨识您的身
份和所属的扶轮社。

12. 如果您受邀参与 ONLINE PETS，请确保您已经注册一个 My Rotary帐号。
13. 您可以穿着办公室正装参与 ONLINE PETS。
14. 请准时参与 ONLINE PETS，因为我们将准时开始训练会议。
15. 如果您使用wifi或无线网络连线，请确保您所在的位置有至少三格的信号强

度。

文件完结

District 3310 Learning & Development Committee　 　 　 第１版，2020年 3月

https://www.zoom.us/signup

