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參加一場 Microsoft Teams 會議
（無需帳戶）

適用於供應商
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注意：若要加入會議，
請在適當的時間
選擇「點擊此處加入會
議」。若提前加入，供
應商將收到等待加入中
的提示。

2 點選會議連結後，預設的網頁瀏覽器會載入一個新頁面，顯示不同的加入選項。如果
供應商沒有 Microsoft Teams 帳戶，提示他們選擇中間的選項「繼續使用此瀏覽器」，
並按照一組指令進行操作。
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? 注意：或者，如果供應商已經擁有 Microsoft Teams 帳戶，
他們可以選擇「開啟你的 Teams 應用程式」。

？

參加一場 Microsoft Teams 會議

以下頁面也可在供應商入口網站上的供應商 QRG 「參加 Microsoft Teams 會議」
中找到。每次安排螢幕畫面分享時，都應將本 QRG 發送給供應商。

情境

供應商將收到一封電子郵件通知，邀請他們參加一場 Microsoft Teams 會議。如果供應商沒
有 Microsoft Teams 帳戶，他們可以透過存取免費網路應用程式參加 Microsoft Teams 會
議

1 供應商將收到一份行事曆邀請，其中包含一個連結，用於加入 Microsoft Teams 會
議。該電子郵件將由 IPG 供應商支援團隊成員產生。

開啟行事曆邀請或傳送電子郵
件，並點擊連結以加入會議。
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https://www.interpublic.com/about/supplier-onboarding/


在授予麥克風和攝影機存取權限後，將會出現會議螢幕畫面。輸入您的名稱並測
試您的麥克風和攝影機設定。設定完成後，點選「立即加入」即可加入會議。

點擊加入連結後不久，網路瀏覽
器可能會請求麥克風和攝影機的
存取權限。出現提示時，選擇
「允許」以授予存取麥克風和攝
影機的權限

參加一場 Microsoft Teams 會議

會議期間，將提供不同的控制功能。您將能夠將您的麥克風調為靜音、打開/關閉
您的攝影機、分享你的螢幕畫面、在聊天中發送訊息、舉手功能、查看參加通話的
參與者，以及離開會議。
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? 注意： 現場故障排除部分
不需使用攝影機。特定於使
用者才需要進行攝影機偏好
設定。
Teams 具有隱藏和/或變換
使用者背景功能。
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注意：若要使用多
個螢幕畫面，請選
擇需要共享的螢幕
畫面。

點選「共享」確認選
擇的螢幕畫面
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6 出現提示時，點擊位於會議控制選項中心的「共享」按鈕。將出現一個附加選
單，選擇要共享的螢幕畫面

? 注意：若要使用一
個螢幕畫面，點擊
桌面/視窗選項。
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會議控制選項

使用此按鈕可以結束/離開會議。

1. 使用此按鈕可以查看已加入會議的所有參與者。

1. 使用此按鈕可以查看並發送聊天視窗給參與者。

使用此按鈕可以分享您的螢幕畫面。

1. 使用此按鈕可以顯示舉手。

使用此按鈕可以開啟/關閉您的攝影機。

使用此按鈕可以使麥克風靜音/取消靜音。
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