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1. 認識控制面板 

控制面板是中會議室的觸控螢幕，投影、聲音、攝影機等開會需要的操作都從這裡進行。本章說明畫

面上的五個區塊，以及待機畫面與提示列。 

本手冊操作方式同樣適用於會議室控制 iPad；控制 iPad 與 TS-1070 的主要操作介面及操作方式相同。 

1.1 畫面分區 

下圖標出五個區塊，圖上的編號對應圖後的說明。 
 

 

圖 1-1 中會議室控制面板的畫面分區（簡報投影場景） 
 

1 側欄 選擇場景；進入「合併會議室」與「工具」（螢幕保護）。房名下方顯示會議

名稱。 

2 標題列 場景名稱、會議計時器、「取消合併」（合併中才出現）與「結束會議」。 

3 提示列 一行狀態說明；待機時隱藏。 

4 主區 依場景顯示設備與控制。 

5 底列 全室音量與「進階音訊」，任何畫面都可以使用。 
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1.2 待機畫面 

尚未選擇場景時，主區顯示「歡迎使用中會議室」與「請於左側選擇場景」，提示列不顯示。從待機

點任何一個場景，都會直接進入，不會跳出確認框。 
 

 

圖 1-2 待機畫面 

1.3 提示列 

提示列用一行字說明目前的狀況：藍色是一般說明，琥珀色表示需要留意。 
 

 

 

 

圖 1-3 提示列：上，藍色為一般說明；下，琥珀色為需要留意 
 

提示 本手冊畫面中的訊源預覽為示意內容。實際使用時，預覽顯示的是會議室當下的訊源畫面。 
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2. 快速開始 

一場一般的會議，從開始到結束只需要下列步驟；每一步的細節見括號內的章。 
 

 

圖 2-1 快速開始：六個步驟在面板上的位置（簡報投影場景） 
 

步驟 1 在側欄點「會議」或「簡報投影」。（第 3 章） 

步驟 2 只要顯示一個畫面時，點「快速切換」卡上的來源；需要同時顯示多個畫面時，選版型並指定

每一格的來源。（第 4 章） 

步驟 3 看「顯示控制」確認投影機的畫面。（第 4 章） 

步驟 4 用底列調整音量。（第 6 章） 

步驟 5 需要時調整攝影機。（第 5 章） 

步驟 6 開完會，點右上角的「結束會議」，在確認框點「確認結束」。（第 8 章） 
 

提示 需要與大會議室一起使用時，見第 9 章。 
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3. 選擇場景 

場景決定這場會議要用哪些設備。中會議室有兩個場景；選擇場景後，面板會切換到該場景的畫面，

並通知主機依場景準備設備。 

3.1 兩個場景 

表 3-1 場景一覽 

場景 適合 主畫面有什麼 

會議 只用麥克風與喇叭的會議 大字的會議計時器。投影機關閉，提示列顯示「全室 

麥克風與喇叭已啟用」。 

簡報投影 投影會議室電腦、 

無線投影或外接 HDMI 

的畫面 

「版型選擇」與「顯示控制」、攝影機卡與「快速切換」

卡；投影機開啟，預設為單一滿版、無線投影。 

 

3.2 開始一個場景 
 

步驟 1 在側欄點要用的場景。 

步驟 2 面板直接進入該場景，主區與標題列換成該場景的畫面。 
 

 

 

 

圖 3-1 側欄的兩個場景： 
簡報投影為選中 

 

重要 已經在使用的場景再按一次，不會有任何動作。 
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3.3 切換到另一個場景 
 

步驟 1 在側欄點另一個場景。 

步驟 2 面板跳出確認框，內文說明將重新配置的

內容。 

步驟 3 點「確定切換」；不想切換時點 

「取消」。 
 

 

 

 

圖 3-2 場景切換確認框（從簡報投影切到「會議」） 

切換到「會議」時，確認框的內文是「此場景為純語音會議，投影機將關閉。」；切換到「簡報投影」

時，內文是「將重新配置會議室的影音來源與設備。」 
 

提示 確認框 30 秒沒有操作會自動取消，見附錄 A。 

3.4 投影機剛關閉時 

結束會議後約 10 秒內，從待機選「簡報投影」，面板會提示「投影機冷卻中」：「投影機剛關閉。冷

卻結束前投影可能沒有畫面，確定要繼續嗎？」。點「繼續」進入場景，點「取消」則留在原處。選

「會議」不會出現這個框，因為會議不使用投影機。 
 

 

圖 3-3 投影機冷卻中確認框 
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4. 投影畫面：版型與訊源 

中會議室只有一台投影機，用「版型」把畫面分成幾格，每格各自指定訊源。只要顯示一個畫面時，

用「快速切換」最快。 

4.1 主畫面 

下圖是「簡報投影」場景的主畫面（已改為「左右並排」並指定兩格來源，尚未套用），圖上的編號

對應圖後的說明。 
 

 

圖 4-1 簡報投影場景的主畫面 
 

1 版型選擇 九種版型，點一下先預覽在右側。 

2 投影機電源 「顯示控制」卡右上角的開關。 

3 版位圖 投影機目前的畫面組合；點版位指定來源。 

4 取消／套用 改了版型或版位之後才會出現。 

5 快速切換 一次把投影切到單一來源。 
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4.2 快速切換 

「快速切換」卡（副標「點擊同步所有顯示」）在只要顯示一個畫面時使用：投影機變成單一滿版並

顯示所選來源；USB 攝影機、喇叭、麥克風也一起切到那台電腦。 
 

 

圖 4-2 「快速切換」卡：藍框標出目前的來源 
 

重要 藍框就是 USB 目前連接的來源。已有藍框的那一顆再按不會有動作。提示列會同步說明：「USB 

已連線 — 電腦的鏡頭、麥克風與喇叭請選 USB 裝置」，或「未使用 USB — 電腦聲音請選 HDMI 

輸出」。 
 

步驟 1 點「快速切換」卡上沒有藍框的來源：

「會議室電腦」「無線投影」 

「外接 HDMI 前」或「外接 HDMI 後」。 

步驟 2 面板跳出確認框，例如「切換到 

「會議室電腦」？」，說明「所有顯示會

一起切換到這個來源，USB 攝影機、 

喇叭、麥克風也是。」 

步驟 3 點「切換」；不想切換時點「取消」。 
 

 

 

 

圖 4-3 快速切換確認框 

4.3 同時顯示多個畫面 

步驟 1 在「版型選擇」點要用的版型，右側的版位圖立刻換成新版型，但投影機還沒有變。 

步驟 2 點版位圖中的版位，開啟「選擇來源」選單；選單最上方有「黑畫面」鈕。 

步驟 3 選要在該格顯示的來源。 

步驟 4 每一格都指定之後，按「套用」。 

表 4-1 九種版型名稱（位置對應「版型選擇」的版型格） 

四分割 主＋右三格 主＋右兩格 

子母・雙窗 雙畫面交錯 子母・左上 

子母・右下 左右並排 單一滿版 
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版型格上沒有名稱；選定之後，名稱會顯示在「顯示控制」的投影機標題旁。 
 

 

圖 4-4 改了版型、尚未套用：第 1 格已有來源，其餘顯示「請選擇來源」 
 

 

圖 4-5 版位的來源選單（最上方有「黑畫面」） 
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4.4 套用與取消 
 

重要 按「套用」之後，投影機才會改變。 

表 4-2 畫面組合的送出與放棄 

動作 結果 

按「套用」 投影機換成這個畫面組合。 

按「取消」 回到投影機目前的畫面。 

60 秒沒有操作 自動取消，不會跳出提示。 

切換場景或結束會議 未套用的畫面組合一併捨棄；確認框內文末尾會多一句「尚未套用的畫面

組合將一併捨棄。」 
 
 

注意 改了版型或版位之後，若 60 秒沒有按「套用」，未套用的畫面組合會自動取消，而且不會出現

任何提示。 

4.5 黑畫面 

表 4-3 「黑畫面」與「請選擇來源」 

字樣 意思 

黑畫面 刻意讓該格不顯示任何畫面。只出現在版位的來源選單。 

請選擇來源 這一格還沒有指定來源，琥珀色；提示列同步提醒「有版位尚未指定訊源，請點

版位選擇」。 
 
 

 

圖 4-6 「左右並排」：第 1 格為黑畫面，第 2 格為「請選擇來源」 
 

提示 切換版型不會清空已指定的來源；切回原版型，原本的指定還在。結束會議才會清空。 
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4.6 投影機電源 

步驟 1 點「顯示控制」卡右上角的開關關閉投影機，進入約 10 秒的冷卻。 

步驟 2 冷卻期間再按開關，開關變成轉圈，來源名稱顯示「即將開啟」；冷卻結束後自動開機。轉圈

期間再按一次即取消。 
 

 

圖 4-7 冷卻中再按開啟：開關轉圈，來源名稱的位置顯示「即將開啟」 
 

提示 投影機關閉時，不能更改版型與版位。 

4.7 訊源預覽 

除「講者追蹤」外，每個來源與版位都有預覽畫面，約每 10 秒更新一次。抓不到畫面時，預覽區顯示

琥珀色的「訊號中斷」。「講者追蹤」沒有預覽畫面，固定顯示灰底的取景框圖示， 

不會出現「訊號中斷」。 
 

 

圖 4-8 「快速切換」卡：三顆有預覽，一顆「訊號中斷」 
 

提示 「訊號中斷」表示該訊源沒有畫面（沒有開機或沒有接上），不是面板故障。 
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5. 攝影機 

攝影機拍的是會議室裡的三個位置：「左列席」「主席區」「右列席」；也可以交給自動追蹤，畫面

名稱是「講者追蹤」。 
 

 

圖 5-1 「攝影機」卡：自動追蹤開關與「攝影機控制」鈕 

5.1 攝影機控制 

步驟 1 在主區的「攝影機」卡點「攝影機控制」，開啟控制子頁。 

步驟 2 在上方選「左列席」「主席區」或「右列席」，預覽區換成該台攝影機的畫面。 

步驟 3 按住方向盤移動鏡頭；按住縮放的「−」「＋」放大或縮小。 

步驟 4 需要固定的取景時，點「預設位置」1 至 4 叫出。 
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圖 5-2 攝影機控制子頁（預覽區在面板上顯示即時影像） 
 

1 攝影機選擇 「左列席」「主席區」「右列席」。 

2 預覽 目前選中的攝影機畫面。 

3 方向盤 按住移動鏡頭。 

4 縮放 按住「−」「＋」。 

5 預設位置 點一下叫出位置 1 至 4。 

6 自動追蹤 開啟後，「講者追蹤」畫面會自動跟著發言者。 
 

提示 控制子頁 120 秒沒有操作會自動關閉，點子頁外圍也會關閉。 
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5.2 自動追蹤 

全室只有一個自動追蹤開關，「攝影機」卡與控制子頁兩處同步。開啟後，畫面名稱「講者追蹤」會

跟著發言者。 
 

 

圖 5-3 自動追蹤開啟：控制項變淡，頂端顯示「追蹤中停用控制」（預覽區在面板上顯示即時影像） 
 

重要 自動追蹤開啟時，方向盤、縮放與預設位置停用；仍然可以切換三台攝影機看預覽。要手動控制，

先關閉自動追蹤。 
 

提示 預設位置只能在面板上叫出，不能在面板上儲存。 
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6. 音量與進階音訊 

底列調整全室音量；「進階音訊」可以逐一調整麥克風與訊源的音量。 

6.1 全室音量 

底列有「進階音訊」、「靜音」鈕、「−」「＋」與音量條。按住「−」「＋」可以連續調整，音量條

也可以直接拖曳。 
 

 

圖 6-1 底列：全室音量 
 

1 進階音訊 開啟音軌調整頁。 

2 靜音 全室喇叭靜音。 

3 「−」 降低音量，按住連續調整。 

4 音量條 拖曳調整；右側顯示數值。 

5 「＋」 提高音量，按住連續調整。 
 

提示 底列在任何畫面都可以使用。 

6.2 進階音訊 

步驟 1 點底列的「進階音訊」，整頁由下方滑出。 

步驟 2 找到要調整的音軌，用「靜音」鈕、「−」、滑桿與「＋」調整。 

步驟 3 調整完成後，點右上角的「完成」。 
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圖 6-2 進階音訊 

表 6-1 進階音訊的音軌群組 

群組 包含的音軌 

麥克風 會議麥克風、無線麥克風 1 至 7、領夾麥克風 

訊源音訊 會議室電腦音訊、無線投影音訊、外接 HDMI 前音訊、外接 HDMI 後音訊 

視訊通話 簡報投影場景：「對方聽到的」。這一軌沒有靜音鈕，要關閉請把音量拉到 0。 

全室 總音量 
 
 

提示 任一音軌靜音或音量偏低時，提示列會以琥珀色提醒，例如「無線麥克風 3 已靜音」。 
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7. 會議計時器與螢幕保護 

7.1 會議計時器 

會議計時器是碼表，往上數。「會議」場景在主區以大字顯示；「簡報投影」場景顯示在標題列。兩

處是同一個計時。 
 

 

圖 7-1 「會議」場景的主畫面：大字會議計時器，提示列顯示「全室麥克風與喇叭已啟用」 
 

 

圖 7-2 標題列的會議計時器 

・按計時器右側的藍色圓形按鈕開始計時，再按一次暫停。 

・按旁邊的箭頭按鈕重置：面板會確認「重置計時器？將把目前的會議計時歸零。」，點「重置」才

會歸零。 

・結束會議時，計時器自動歸零。 
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7.2 螢幕保護 
 

步驟 1 在側欄「工具」點「螢幕保護」。 

步驟 2 用滑桿選擇閒置 5 至 30 分鐘（每 5 分鐘一

格），或停用螢幕保護。 

步驟 3 想立刻啟動時，點「立即啟動螢幕保護」。 
 

 

 

 

圖 7-3 螢幕保護設定 

螢幕保護啟動後，碰一下螢幕即可喚醒。結束會議後，設定回到預設的「啟用、5 分鐘」。 
 

提示 螢幕保護期間，計時照常進行。 
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8. 結束會議 

開完會請用「結束會議」收尾：一次完成關閉設備與回到待機。 
 

注意 按下「確認結束」前請確認會議已經完成。確認框說明：「將關閉投影機、麥克風與喇叭。」 
 

步驟 1 點標題列右上角的紅色「結束會議」。 

步驟 2 在確認框點「確認結束」；不想結束時點

「取消」。 
 

 

 

 

圖 8-1 結束會議確認框 

按下「確認結束」後，面板會立刻： 

・回到待機畫面。 

・關閉投影機（進入冷卻）。 

・計時器歸零，螢幕保護回到預設。 

・投影畫面回到「單一滿版」與「會議室電腦」。 

若正在合併，確認框內文為「將解除與大會議室的合併，並關閉本室的投影機、麥克風與喇叭。」 
 

提示 正在與大會議室合併時按「結束會議」，合併會同時解除，大會議室回到獨立使用。 
 

提示 會議名稱不會被清除。 
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9. 合併會議室 

中會議室可以與大會議室合併使用，兩間會議室開同一場會議；兩間都要按「合併會議室」才會成立。 
 

一般狀態 

 
 

 被邀請 

 
 

圖 9-1 側欄「合併會議室」：左，一般狀態；右，大會議室已先按時的邀請提示 
 

重要 看到合併邀請提示時，請先確認另一間會議室仍在等待合併，再點選加入。 

・發起：在側欄按「合併會議室」；正在使用場景時會先確認，待機時直接進入等待，最長等 90 秒。 

・成立：大會議室也按了「合併會議室」。 

・解除：任一間按「取消合併」或「結束會議」，另一間直接回到獨立使用。 

本室按「取消合併」解除後，回到合併前的場景。合併後若大會議室正在錄製，本室標題列會顯示唯

讀的「錄製中」，詳見合併手冊。 
 

提示 完整流程見《合併會議室操作手冊》。 
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10. 常見狀況與操作提示 

下列情況不是故障，是面板正常的行為；每一項說明你會看到什麼，以及怎麼做。 

表 10-1 常見狀況 

你會看到 這是什麼 怎麼做 

投影機剛關閉就按開，開關

轉圈、來源名稱顯示 

「即將開啟」 

投影機關閉後約 10 秒冷卻，冷卻中的

開機要求會排隊。 

等待即可，冷卻結束後會自動開

機；再按一次轉圈的開關則 

取消。 

改了版型，投影機的畫面卻

沒有變 

版型與版位只是草稿，按「套用」之後

投影機才會改變；60 秒沒有操作會自動

取消。 

按「套用」；若已被取消，重新

選一次。 

預覽區顯示「訊號中斷」 該訊源沒有畫面（沒有開機或沒有接

上），不是面板故障。 

檢查該訊源的設備是否開機、線

路是否接好。 

預覽畫面慢半拍 預覽約每 10 秒更新一次，最慢約是  

20 秒前的畫面。 

以投影機上的實際畫面為準。 

看不出 USB 目前接在哪一台

電腦 

「快速切換」卡上有藍框的那一顆，就

是 USB 目前連接的來源。 

要換電腦，點另一顆並確認。 

視窗過一會自己關了 選單、確認框等視窗一段時間沒有操作

會自動關閉。 

需要時重新開啟；各視窗的時間

見附錄 A。 
 

10.1 重新整理面板畫面 

畫面顯示不正常，或按鈕按了沒有反應時，可以重新整理面板畫面。重新整理只重新載入面板的畫面，

不會開啟或關閉任何設備。 

步驟 1 長按校徽約 5 秒：待機畫面中央的大校徽，或其他畫面底列左端的小校徽都可以。 

步驟 2 出現「重新整理畫面？」確認框，按「重新整理」。 

步驟 3 畫面約 5 秒重新載入完成；目前的場景與設備狀態由系統自動帶回， 

可能需要再稍等一下。 
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圖 10-1 長按校徽約 5 秒後出現的「重新整理畫面？」確認框（「會議」場景，會議計時器執行中） 
 

1 校徽 長按約 5 秒。圖中是底列左端的小校徽。 

2 「重新整理」 按下後，畫面重新載入。 

重新整理時，投影機、麥克風都照常運作。重新整理後： 

・會議計時器會從 0 開始。 

・尚未按「套用」的版型與版位會被捨棄。 
 

提示 有開啟的視窗或子頁面時，請先關閉再長按校徽。 
 

重要 合併等待中請不要重新整理畫面。請先取消等待，或等待合併完成後再重新整理。 

面板連續運行超過 20 小時，且目前沒有會議操作或其他進行中的功能時， 

系統會在閒置狀態下自動重新整理畫面。 



長庚科大會議室控制面板｜中會議室操作手冊 附錄 A 視窗自動關閉時間 

文件版本 1.2（正式版） 22 

附錄 A 視窗自動關閉時間 

視窗一段時間沒有操作會自動處理，時間如下。 

表 A-1 視窗自動關閉時間 

對象 多久沒有操作會自動處理 

確認框 30 秒（等於按「取消」） 

來源選單、螢幕保護設定 30 秒 

攝影機控制 120 秒 

未套用的畫面組合 60 秒（自動取消，不會跳出提示） 

合併等待 固定 90 秒倒數 
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附錄 B 確認訊息一覽 

面板的確認框依情況出現；標題與內文逐字如下。所有確認框都是「取消」在左、預設選中；30 秒沒

有操作即取消，點框外也是取消。 

表 B-1 確認訊息一覽 

情況 標題 內文 確認鈕 

場景切換 切換到 

「簡報投影」？ 

將重新配置會議室的影音來源與設備。 確定切換 

切換到「會議」 切換到「會議」？ 此場景為純語音會議，投影機將關閉。 確定切換 

待機時選 

簡報投影，投影機

剛關閉 

投影機冷卻中 投影機剛關閉。冷卻結束前投影可能沒有畫

面，確定要繼續嗎？ 

繼續 

快速切換 切換到「{來源}」？ 所有顯示會一起切換到這個來源，USB  

攝影機、喇叭、麥克風也是。 

切換 

發起合併 與大會議室合併？ 將送出合併請求；合併後由大會議室面板統一

操控。 

確定合併 

取消合併 取消合併會議室？ 將解除與大會議室的連動，回到獨立操作。 確定取消 

結束會議 

（未合併） 

確定要結束會議？ 將關閉投影機、麥克風與喇叭。 確認結束 

結束會議（合併

中） 

確定要結束會議？ 將解除與大會議室的合併，並關閉本室的 

投影機、麥克風與喇叭。 

確認結束 

重置計時器 重置計時器？ 將把目前的會議計時歸零。 重置 

重新整理面板畫面 重新整理畫面？ 畫面會重新載入，約 5 秒。投影機、麥克風、

通話與錄製都不受影響。（依當時狀態，後面

會再加上「會議計時器會從 0 開始。」「尚未

套用的畫面組合將一併捨棄。」其中一句 

或兩句） 

重新整理 
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