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01-建議之硬體設備
我該準備什麼設備來進行視訊呢？



01-建議之硬體設備Google Meet教學

桌 機

耳機麥克風(二孔音源線)

視訊

筆 電

耳機麥克風(一孔音源線)

手機

耳機麥克風(一孔音源線)

教師教學較受限制



02-登入Google帳戶
開始的第一步，透過網頁登入學校
的Google帳戶。



02-登入Google帳戶Google Meet教學

開啟瀏覽器 點擊登入1



Google Meet教學 02-登入Google帳戶

輸入Google帳號密碼2

若有帳號相關問題請洽資訊中心 李勝凱先生

分機1511，E-mail：kai_lee@nhu.edu.tw

*重要：請務必使用以下帳號密碼，才可使
用教育版功能(例如：錄影)

帳號：校務系統帳號@nhu.edu.tw
密碼：預設為身份證字號(例Q123456789)

mailto:kai_lee@nhu.edu.tw


02-登入Google帳戶Google Meet教學

當老師登入成功時，於Google

首頁右上角將顯示個人頭像。



03-手機下載APP程式
電腦版只需透過Chrome瀏覽器即可進行會議。

（免安裝軟體）

輔助



https://apps.apple.com
/t w/app/hangouts-me
et/id1013231476

行動版 i o s下載

https://play.google.co
m/store/apps/details?i
d=com.google.android
.apps.meetings

行動版A n d r o i d下載

https://apps.apple.com/tw/app/hangouts-meet/id1013231476
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.meetings


04-發起即時會議
透過Chrome瀏覽器直接開始會議。



04-發起即時會議Google Meet教學

點擊 →再點選「Meet」1



04-發起即時會議Google Meet教學

點擊「發起會議」→再點選「發起即時會議」2



04-發起即時會議Google Meet教學

點擊「允許」Meet使用攝影機和麥克風，即會進入視訊畫面3

進入會議室後，會顯示此

會議之連結網址，複製後

提供給學生即可加入。



05-預先安排會議
可透過GoogleCalender預先安排好課程



05-預先安排會議Google Meet教學

2

輸入課程名稱

進入老師的GOOGLE日曆
https://calendar.google.com/1 在老師要上課的時間建立活動2

1

(1)於欲上課之日期點選空白處建立

活動。

(2)設定「課程名稱」或「會議室名

稱」。

(3)設定開始及結束時間。

(4)點擊「新增Google Meet視訊會

議」。

(5)設定完成後，點擊「儲存」即完

成設定。

2

3

4

5

https://calendar.google.com/


06-預先安排分組會議室
透過GoogleCalender預先安排好課程小組會議室



06-預先安排分組會議室Google Meet教學

2

輸入課程名稱

新增方式同「05-預先安排會議」1 增加設定「新增邀請對象」2

1

(1)於欲上課之日期點選空白處建立

活動。

(2)設定「課程名稱-組別1」或「組

別名稱」。

(3)設定開始及結束時間。

(4)設定邀請該組別之學生(新增學

生學號信箱)。

(5)點擊「新增Google Meet視訊會

議」。

(6)設定完成後，點擊「儲存」即完

成設定。

2

3

4

6

5



預先安排會議分組Google Meet教學

儲存完成!

邀請加

入小組

成員的

權限

儲存活動後便會詢問是否

要發邀請函給與會者，

這時候點選 傳送

收邀請的與會者可以在

信箱得到小組會議連結

4

5
若要有三小組，則重複

步驟做設定／



發起即時會議Google Meet教學

方式一

加入會議4

複製會議連結(例如：https://meet.
google.com/mkh-prkx-dsy)，並
於網路瀏覽器中貼上即可。

*重要：此連結(代碼)將在上次使用
後 365 天到期。

方法2方法1

複製會議代碼

(例如：https://meet.google.com/mkh-
prkx-dsy)，並於Meet首頁輸入即可加入。
(代碼)

*重要：此連結(代碼)將在上次使用後 365 
天到期。



加入小組會議Google Meet教學

我們可以在行事曆看到已經安排成功的會議，

點開可以取得網址，透過網址加入各組討論，

這就是老師在各組之間出現的管道。

點選之後



07-介面常用功能
功能介紹。



07-介面常用功能

分享簡報或螢幕功能開啟/關閉麥克風

開啟/關閉視訊 更多功能舉手

退出通話

會議室代碼

點選掛斷便可離開會議，

但裡面的人還在，需要

個別離開



07-介面常用功能

加入課程的同學列表2

1 會議詳細資料

4 活動

白板／錄製

5

會議詳細資料

3 會議詳細資料

主辦人控制項



07-介面常用功能-更多功能的介紹

分享簡報或螢幕功能

1

2

3

分享老師的螢幕所有動

作給所有參與者一同觀

看。

1

2

3

分享老師的單一視窗內

容: PPT、Word 、執

行軟體、網頁等，選擇

要分享哪一個畫面給所

有參與者一同觀看。

可以選擇自己在瀏覽器

所開的每一個分頁，究

竟要分享哪一個畫面給

所有參與者一同觀看。



07-介面常用功能-更多功能的介紹

更多功能



07-介面常用功能-更多功能的介紹

在會議期間可從

這裡複製網址給

欲再加入的人。



07-介面常用功能-顯示所有參與者

加入課程的同學列表

從這裡可看出有哪些

同學已加入視訊會議

裡。

Ａ

Ｂ Ｃ
按A可將所有在視訊
會議的同學都設定為

靜音

按B可幫未進入視訊會
議的同學加入

C是[主辦人控制項]從
這裡開/關「分享螢幕
畫面」、「傳送即時

通訊訊息」，控制參

與會議的人可否使用

這二項功能。

成員互動



07-介面常用功能-與所有參與者即時通訊

老師和同學都可以透過

這裡做文字訊息交流

成員互動



進入頁面概述-活動/主辦人控制項

發起人可以透過這裡鎖定其他參與

的同學可否分享畫面及即時通訊的

交流，並設定未受邀請的人，必須

提出要求被通過後方可加入會議。

錄製：老師是主要發起

人，可以針對此次課程

或會議過程進行錄製

白板：結合 Jamboard

雲端協作白板。

後方有進階介紹白板

功能，可以同學一同

分享及編輯。



08-錄製上課內容
錄製與檔案共享至Moodle平台。



08-錄製會議內容

更多功能

從這二處都可以按下要

錄製這場會議或課程的

經過

1

2

2



08-錄製會議內容

3 4

5

會跳出隱私聲明



08-錄製會議內容

6

7

8

出現錄製中表

示有正確錄影



08-錄製會議內容-結束後存放處

錄製檔會自動存取在雲端硬碟 (Google Drive )

開啟瀏覽器， 在網址列輸入： https://drive.google.com/drive/my-drive1

並且也會以meet-recordings-nor.名義寄信至登入信箱給予雲端硬碟位置連結。

https://meet.google.com/
https://drive.google.com/drive/my-drive


08-錄製會議內容-結束後存放處

所有的錄製檔將會自
動在Meet Recordings
之中



08-錄製會議內容-分享錄製內容

進入資料夾後，對著要分享的檔案滑鼠右鍵



08-錄製會議內容-分享錄製內容

點選共用

1

跳出視窗
2

方式一：可從這加入想要分享對象的E-mail



08-錄製會議內容-分享錄製內容

4

方式二：可按「複製連結」將

連結傳給欲分享的對象



08-錄製會議內容-分享錄製內容

從這裡可調整欲分享的

對象。

Ａ：只有加入MAIL的人
方可看到檔案。

B：南華大學Email Serv
er的人皆可看到檔案。
C：知道連結的人皆可
看到檔案。

A

C

B

這裡是設定給分

享對象的權限，

決定可看到檔案

的人是否可編輯。



09-白板功能
結合 Jamboard雲端協作白板。



09-白板功能

https://jamboard.google.com/在瀏覽器輸入此網址

點選

https://jamboard.google.com/


09-白板功能-介面功能介紹

筆刷，可選筆刷和顏色

橡皮擦

返回滑鼠功能

便利貼，如右邊展示

貼上儲存的圖片

可插入圓形圖

文字方塊

雷射筆

命名白板處

增添網格或橫線輔助



09-白板功能-分享給同學看

分享簡報或螢幕功能

2

回到老師的Meet,分享此單個視窗。

點選

1 如此一來，同學便能同步看到老師白板上的軌跡。

分享4

選取白板視窗3



09-白板功能-分享給同學看



09-白板功能-同學也一同編輯

點選

網頁的右上角

1

2

可從這加入想要分享對象的E-mail

跳出



09-白板功能-同學也一同編輯

從這裡可調整欲分享的

對象。

Ａ：只有加入MAIL的人
方可看到檔案。

B：南華大學Email Serv
er的人皆可看到檔案。
C：知道連結的人皆可
看到檔案。

A

C

B

這裡是設定給分

享對象的權限，

決定可看到檔案

的人是否可編輯。


