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★★請注意：
麥克風電池由使用者自行充電，請於演講當天早上向124辦
公室黃梓嘉小姐領取器材盒進行充電

分機＃61138



（積學館二樓）
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演講前40分鐘



商借門卡
（請洽124辦公室黃梓嘉小姐借門卡）
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開啟燈光(全開模式)
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★



開啟冷氣

若遇冷氣故障（儀表板出現alarm 1 or 2）
請洽查昱民先生33669550 (124辦公室)
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不夠冷

電源鍵

太冷儀表板溫控★

▲▼調整溫控設定



安裝麥克風並測試(音控室)

• 手持麥克風→用電池
(★使用者自行充電，充電器在器材盒內)

• 領夾小蜜蜂→用電池
(★使用者自行充電，充電器在器材盒內)

• 2支手持拿至講台→講者、主持
• 2支手持待Q&A時使用

手持麥克風（用電池） 領夾麥克風（用電池）
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★電池需自行充電★電池需自行充電



混音器上每一麥克風有對應的聲道，
檢查”無線A/B”、”無線1/2/3/4”
共6道音量位置(箭頭貼紙）

音
量
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小

音
量
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大

音量推桿
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★除了此六個麥克風音
量推桿可調，其它勿動



開啟投影機
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控制面版按”投影機開On”



開啟講桌電腦

手動按壓e化講桌電腦電源開機 10

控制面版按”講桌電腦”
進行投影



★若講者使用自己的筆電投影
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1) 講桌旁有HDMI線
2) 器材盒內有Type C轉接頭，其
他特殊規格轉接頭需自行準備

3) 講桌旁有網路線可讓筆電上網

講桌旁有HDMI線及網路線可以連接筆電投影及上網



★若講者使用自己的筆電投影
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控制面版按”外接電腦”
進行投影



開啟演講廳後門讓聽眾入場
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演講時



關上演講廳所有入口(後門不鎖)
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Q&A時段



Q&A協助遞麥克風
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演講結束



關閉投影機
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控制面版按”投影機關Off”



關閉講桌電腦

操作windows關機關閉電腦 20



• 拔除麥克風電池歸還系辦
• 將麥克風放置原位

場地復原(麥克風)
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場地復原(關閉冷氣)

若遇冷氣故障（儀表板出現alarm 1 or 2）
請洽查昱民先生33669550 (124系辦公室)
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• 電腦
• 投影機
• 麥克風
• 燈光
• 冷氣
• 前後門
• 檢查是否有遺漏物品

確認設備/入口皆已關閉
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★最後從前門離開

後門關上並鎖住



• 音控室桌上有點檢表

確認點檢表細項皆完成後才離開
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