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1 關於此文件

下列資訊能幫您更好使用此文件。
▪ 本文件針對哪個目標族群？
▪ 本文件包含哪些內容？
▪ 其他幫助

本文件針對哪個目標族群？

此文件是用來幫助想要能在組件內與其他使用者進行即時溝通的使用者。

本文件包含哪些內容？

此文件包含下列資訊。
▪ 在 Messenger 的用途是什麼？ 您可以找到 Messenger 的簡短描述。
▪ 在 使用Messenger 您可以找到 Messenger 的使用教學。

本文件描述了典型的組件安裝與設定。您安裝的組件版本語組態可能與這邊描述的有所不同。

其他幫助

可在 Groupware 使用指南中找到完整的組件文件。
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2 Messenger 的用途是什麼？

Messenger 讓您可使用組件中的不同功能以即時與單一人或群組溝通。
▪ 得利於整合行事曆與通訊錄等應用程式。
▪ 選擇聊天、語音或視訊溝通。
▪ 透過市話或行動電話來撥打電話。
▪ 在 Messenger 、通訊錄或 halo 視圖中開始溝通。
▪ 外部夥伴可以作為訪客參與會話。

了解更多資訊 [9] 。
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3 使用Messenger

了解如何使用 Messenger 應用程式。
▪ Messenger 元件
▪ 管理 聯絡人清單
▪ 與單一使用者或群組進行 溝通

如何啟動 Messenger 應用程式:

點選標題列中的 Messenger。

註： 要使用影音方式進行溝通，瀏覽器需要需要能夠存取您電腦上的攝影機與麥克風。當瀏覽器要求存取
時，您需要永久允許瀏覽器存取攝影機與麥克風。.
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3.1 Messenger 元件

Messenger 應用程式由以下元件組成：
▪ 工具列
▪ 顯示區域

▫ 清單
▫ 詳細信息視圖
▫ 群組聊天的詳細信息視圖
▫ 通話紀錄

▪ 聯絡人清單
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工具列

包含下圖示與按鈕:
▪ 新增對話 按鈕。開始 新對話 [16] 或 新群組對話 [17]。
▪ 新增好友 按鈕。新增另一個組件環境的 使用者 [14] 到好友清單。
▪ 邀請訪客 按鈕。新增 訪客 [14] 到好友清單。
▪ 通話紀錄 按鈕。在詳細視圖中顯示 通話紀錄。

若要在詳細視圖中顯示對話，點擊對話清單中的項目。
▪ 刪除對話 圖示 。 刪除清單中您選擇的對話。

有來電時，工具列將被下列元素取代:
▪ 來電者名稱
▪ 接受、拒絕、忽略

顯示區域

包含目前的對話 清單 以及 對話、群組交談 或 通話紀錄 的詳細視圖。

清單

顯示聊天清單。將顯示下列詳情: 聯絡人或群組名稱、上次交談日期、上次交談訊息的第一行。以下功能
可供使用。
▪ 點選對話，該對話的內容將顯示於 詳細視圖。
▪ 點選群組聊天，該群組聊天的內容將顯示於 詳細視圖。
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詳細信息視圖

顯示 清單 中選擇的對話內容。將顯示下列內容與功能。
▪ 聯絡人名稱與狀態
▪ 邀請使用者 圖示
▪ 視訊 圖示
▪ 通話 圖示
▪ 其他 圖示 。包含此功能:

▫ 關閉通知
▪ 即時聊天時:

▫ 收發訊息
▫ 傳送檔案 圖示
▫ 讓您快速回覆的輸入欄位
▫ 傳送 按鈕以傳送即時訊息

▪ 以通話溝通時:
▫ 聯絡人名稱與圖片
▫ 上一次通話持續時間
▫ 掛斷電話、麥克風靜音按鈕
▫ 傳送檔案 圖示
▫ 傳送 按鈕以傳送即時訊息

秘訣: 聯絡人名稱、通話時間與掛斷按鈕也會顯示於選單列。
▪ 透過視訊電話溝通時:

▫ 背景會有其他參與者的即時攝影機畫面大圖
▫ 前景會有您的即時攝影機畫面小圖
▫ 停用您的攝影機的按鈕將顯示於其他聊天對象的畫面，掛斷、麥克風靜音按鈕
▫ 傳送檔案 圖示
▫ 傳送 按鈕以傳送即時訊息

秘訣: 聯絡人名稱、通話時間與掛斷按鈕也會顯示於選單列。

群組聊天的詳細信息視圖

顯示 清單 中選擇的群組對話內容。將顯示下列內容與功能。
▪ 群組名稱。參與者清單將顯示在右邊。將顯示每個參與者的狀態。
▪ 邀請使用者 圖示
▪ 視訊 圖示
▪ 通話 圖示
▪ 其他 圖示 。包含下列功能:

▫ 關閉通知
▫ 離開群組對話或重新加入

▪ 即時聊天時:
▫ 收發訊息
▫ 讓您快速回覆的輸入欄位
▫ 傳送 按鈕以傳送即時訊息

通話紀錄

顯示通話清單。若要開啟通話記錄，點擊通話記錄。清單中將有對談者的姓名、狀態與通話日期。以下功
能可供使用：
▪ 點選姓名時，所有相關資訊將顯示於彈出視窗。
▪ 要關閉通話紀錄，點下右上角的 關閉。

秘訣:通話紀錄也將會顯示在其他應用程式的 halo 視圖中。
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聯絡人清單

將顯示能夠對話的聯絡人清單。要開啟朋友清單，點下選單列右邊的 朋友清單 圖示 。好友清單包含
全域通訊錄中的所有聯絡人、訪客與最愛聯絡人。好友清單顯示下列內容:
▪ 寄件者姓名。若聯絡人的個人資料包含圖片，也將顯示。
▪ 聯絡人目前的狀態。將以色彩表示狀態。
▪ 游標滑動至線上聯絡人時，將顯示開始與此聯絡人交談的圖示。

註: 可在設定調整好友清單是否要顯示離線聯絡人。
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3.2 管理朋友清單

朋友清單將顯示您能溝通的朋友。要管理朋友清單，您可以這麼做:
▪ 顯示朋友清單
▪ 使用外部聯絡人
▪ 變更我的狀態
▪ 使用最愛

3.2.1 顯示朋友清單

若要開始會話，您可以使用所選的朋友清單的功能。在您關閉朋友清單前將保持開啟。註: 朋友清單與通知
區域將會互相覆蓋。

如何開啟朋友清單:

點下選單列右邊的 系統選單 圖示 。

若要關閉朋友清單，再次點選選單列上的圖示。

3.2.2 使用外部聯絡人

您可以新增外部聯絡人至朋友清單，以與他們溝通。外部聯絡人將作為訪客新增至您的通訊錄。存在下列選
項:
▪ 新增另一個組件環境的使用者至您的朋友清單:
▪ 暫時邀請 訪客使用者
▪ 移除 訪客使用者

如何新增另一個組件環境的使用者至您的朋友清單:

1. 單擊工具列中的 新增朋友。

2. 在 新增至朋友名單 輸入另一個組件環境的聯絡人的電子郵件地址。點選 邀請。

若此聯絡人尚不在您的通訊錄，將會自動加入。

如何暫時邀請訪客使用者至對話當中:

1. 點擊工具列中的邀請訪客。

2. 在 邀請訪客 視窗輸入訪客的電子郵件地址。點選 邀請。

以建立訪客 視窗中將顯示訪客的網址。

3. 要邀請訪客使用者，點擊 撰寫邀請函。將開啟撰寫郵件的頁面。您可以輸入詳細資訊。單擊 發送。

若此聯絡人尚不在您的通訊錄，將會自動加入。

如何移除訪客使用者:

1. 若朋友清單已關閉，請開啟。

2. 將滑鼠游標停留在朋友清單中，訪客使用者的上方。聯絡人旁將顯示圖示。

單擊 移除 圖示 。

確認您想要刪除該訪客使用者。

秘訣： 您還可以透過移除通訊錄中的項目來移除該訪客使用者。

3.2.3 變更我的狀態

您的狀態將顯示您是否有空參與通話。注意下列情況:

14

管理朋友清單使用Messenger



▪ 只有在您的狀態設定為 線上 時才能邀請您。
▪ 您可以在 設定 中調整狀態設定為 勿干擾 時是否要接受通知。

如何變更狀態:

1. 若朋友清單已關閉，請開啟。

2. 您目前的狀態將顯示於名稱下方。點擊狀態。選擇選項。

3.2.4 使用最愛

可使用最愛功能快速找到常聯絡的聯絡人:
▪ 您可以將聯絡人新增為最愛或自最愛移除。
▪ 最愛將顯示於朋友清單當中的 最愛 下方。

如何使用最愛:

1. 若朋友清單已關閉，請開啟。

2. 將滑鼠游標停留在朋友清單中顯示為線上的聯絡人上方。在聯絡人旁邊將顯示開始與此聯絡人交談的圖
示。

點擊 新增至最愛 圖示 。

此外，聯絡人將顯示於朋友清單的 最愛 下方。

3. 要自最愛移除聯絡人，將滑鼠移到 最愛 下方的聯絡人。點擊 自最愛移除 圖示 。
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3.3 溝通

存在下列選項:
▪ 接收訊息
▪ 與單一聯絡人溝通
▪ 開始新的群組聊天
▪ 繼續對話

3.3.1 接收訊息

接收新訊息時，視您的狀態與設定將收到訊息通知。
▪ 若選擇了 Messenger 應用程式，您將透過該程式收到通知。

▫ 選單列的 Messenger 選單項目旁將顯示數字。數字表示收到的新訊息數量。
▫ 聲音通知。您可以在 設定 中設定或停用來訊的音效。.
▫ 將開啟通知視窗。您可以在 設定 中開啟或停用通知視窗。

▪ 若您選擇了 Messenger，則將只在收到目前對話以外對話的訊息時發出音效。

3.3.2 與單一聯絡人溝通

與單一聯絡人溝通時有下列選項:
▪ 開始新對話
▪ 使用朋友清單開啟對話
▪ 在聯絡人程式中開啟對話
▪ 在 halo 視圖中開啟對話
▪ 在對話時 修改媒體

如何開始新對話:

1. 點擊 Messenger 應用程式選單列的 新增對話。

2. 在 新增聯絡人 當中輸入聯絡人的電子郵件地址，然後按下 Enter。

3. 在 群組名稱 輸入名稱。

在 群組描述 中輸入描述。

4. 點擊 建立群組對話。將在清單中顯示對話。

要開啟對話，請在詳細畫面底端輸入訊息。

在對話中您可以做下列事項:

若要新增其他聯絡人，點擊詳細視圖上方的 邀請使用者 圖示 。

若要離開群組對話，點擊詳細視圖上方的 其他 圖示 。選擇選單中的 離開群組。

若要再次加入群組，選擇 重新加入群組

若要停用此對話的通知，點擊詳細視圖上方的 其他 圖示 。選擇選單中的 關閉通知。

如何使用朋友清單開啟對話:

1. 若朋友清單已關閉，點擊選單列中的 朋友清單 圖示 開啟。

2. 將滑鼠游標停留在朋友清單中顯示為線上的聯絡人上方。在聯絡人旁邊將顯示開始與此聯絡人交談的圖
示。

3. 選擇一個圖示 聊天 、語音通話 、視訊通話 。
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如何在 通訊錄 應用程式中開始對話:

1. 點選標題列中的 通訊錄。

2. 開啟全域通訊錄。將滑鼠游標停留在清單中顯示為線上的聯絡人上方。

3. 點擊工具列中的Messenger。從選單中選擇下列一個功能 聊天、通話（語音）、通話（視訊）。

如何自 halo 視圖中開始對話:

1. 視應用程式而定，使用下列一個方式：

在 電子郵件 應用程式中選擇一封郵件。點選詳細視圖中，線上的收件者或寄件者的姓名，若後者在
線上的話。

在 行事曆 或 任務應用程式中選擇一個約會或任務。點下詳細視圖或彈出視窗中的參與者。

2. 在彈出視窗中點選 Messenger。選擇選單中的 聊天 功能。

如何在對話時修改媒體:

點選詳細視圖上方的 視訊 或 通話 圖示 。

3.3.3 開始新的群組聊天

與一群聯絡人溝通時有下列選項:
▪ 開始新的群組聊天
▪ 將單一聯絡人的對話轉換為群組聊天
▪ 在對話時 修改媒體

如何開始新的群組聊天:

1. 點擊 Messenger 應用程式選單列的 新增對話。

2. 在 新增聯絡人 當中輸入聯絡人的電子郵件地址，然後按下 Enter。

要新增更多聯絡人，請重複步驟。

3. 在 群組名稱 輸入名稱。

在 群組描述 中輸入描述。

4. 點擊 建立群組對話。將在清單中顯示對話。

要開啟對話，請在詳細畫面底端輸入訊息。

在對話中您可以做下列事項:

若要新增其他聯絡人，點擊詳細視圖上方的 邀請使用者 圖示 。

若要離開群組對話，點擊詳細視圖上方的 其他 圖示 。選擇選單中的 離開群組。

若要再次加入群組，選擇 重新加入群組

若要停用此對話的通知，點擊詳細視圖上方的 其他 圖示 。選擇選單中的 關閉通知。

如何將單一聯絡人的對話轉換為群組聊天:

1. 點選詳細視圖上方的 邀請使用者 圖示 。

2. 在 新增聯絡人至此對話 視窗當中輸入聯絡人的電子郵件地址。將建立新的群組對話。

如何在群組聊天時修改媒體:

1. 點選詳細視圖上方的 視訊 或 聊天。

2. 點選詳細視圖上方的 視訊 或 通話 圖示 。
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3.3.4 繼續對話

您可以繼續清單中的任何對話。

如何繼續對話:

1. 點擊清單中的對話。

2. 在詳細視圖底端輸入訊息。
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3.4 Messenger 設定

如何調整 Messenger 設定:

1. 單擊 系統選單 圖示 。點選選單的 設定 項目。

2. 點擊側邊攔的 Messenger。

3. 更改 設定 [19]。

有以下設置：
▪ 登入後的預設狀態
▪ 在朋友清單中顯示離線使用者
▪ 告訴其他使用者我正在打字
▪ 來電鈴聲
▪ 來電訊息音效
▪ 當瀏覽器不在最上層時，顯示桌面通知
▪ 為來訊顯示通知（在瀏覽器中）

登入後的預設狀態

設定登入後的預設狀態。

在朋友清單中顯示離線使用者

設定是否在朋友清單中顯示離線的使用者。

告訴其他使用者我正在打字

設定是否告訴其他使用者我正在輸入訊息。

來電鈴聲

設定來電鈴聲。

來電訊息音效

設定收到新訊息時的通知音效。

當瀏覽器不在最上層時，顯示桌面通知

設定是否要在未使用瀏覽器時顯示桌面通知。

為來訊顯示通知（在瀏覽器中）

設定是否要在有新聊天訊息時顯示桌面通知

19
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