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Google Meet整合G Suite Basic功能，適用

電腦、手機等各種載具，電腦使用Chrome即

可進行最多100人同時參與的同步討論等活動，

且不限時間，並具有螢幕共享及錄影功能；適

合提供給師生同步教學或透過線上會議進行專

題研討時使用。



3. 設定功能操作

4. 貼心小提醒

2.  基本功能操作

1.  建立會議室

G Meet 教師手冊
(點選右方任一主題可跳到該頁面）



1.  建立會議室G Meet
建立即時會議室方法1

建立排程會議室方法2



步驟2 瀏覽器右上方點選

建立會議室

方法1 即時會議室

打開 Chrome瀏覽器

登入G Suite帳號

userid@go.nuk.edu.tw

步驟1

mailto:userid@go.nuk.edu.tw


步驟3

建立會議室

步驟4 點選

即可複製會議連結轉發給學生



打開Chrome瀏覽器，

登入G Suite帳號

步驟1

點選 點選

建立會議室

方法2 排程會議室

步驟2



建立會議室

輸入課程名稱

輸入課程時間

步驟3

步驟4

若連續週次都採同步教學進行則可設定重複次數，
即可使用同一個視訊會議連結

視訊會議連結，若需要提供手機使用，則需下載APP

手機登入請輸入／後序號：例如 gxh-jvdy-ejv

步驟5 點選複製連結

步驟6

完成



建立會議室

完成設定後即可在行事曆看到排程會議，亦可在
Meet 看到會議提醒。



＊提醒您，發起會議須先用 G Suite帳戶

(userid@go.nuk.edu.tw)登入Chrome，若使用一般帳號，

將無法進行課程錄影。

＊同一個帳號可在不同載具同時登入，提供教師監控授課品質。

建議您可採取筆電+手機同時登入方式進行授課

建立會議室 教學密技小叮嚀
回目錄頁

mailto:userid@go.nuk.edu.tw


2.  基本功能操作G Meet

 視窗工具介紹

 音訊品質檢測



基本功能操作

進入會議室，點選步驟１

若需要檢查音訊，點選

按照步驟操作，系統會自
動為您錄影並檢視音訊及
網路品質

音訊品質檢測



開始會議步驟2

視窗工具介紹

文字即時通訊

聯絡人

分享畫面進行簡報

其他功能

麥克風開啟/靜音 攝影機開啟/關閉

結束會議

基本功能操作



提供教師檢視會議室中
所有的與會者清單

視窗工具介紹

基本功能操作

聯絡人

提供教師可以一鍵將所有與會
者設為靜音

提供教師可以掌
控虛擬教室環境



文字即時通訊

利用文字訊息聊天室，
可以保持與學習者的即
時互動，並提供文字提
問空間。

視窗工具介紹

基本功能操作

文字訊息
請在此輸入



視窗工具介紹

基本功能操作

分享畫面進行簡報

方法１

方法２

方法3

分享整個桌面畫面給所有與會者，適合用於軟
體教學，或需要短時間切換多個視窗畫面等類
型課程。

方法１

停止共享，

方法２ 分享單一文件類
型畫面給所有與
會者，適合用於
PPT或講義教學
類型課程。

分享已開啟的Chrome分頁畫面給所有與會者，
請能播放聲音，適合用於網頁或使用影片互動
教學。

方法3

回目錄頁



3. 設定功能操作G Meet

 錄製功能介紹

 白板互動工具

 版型功能介紹

 背版功能介紹



設定功能操作

其他功能

提供會議過程錄影，會議結束錄影檔自動上傳雲端，
並email通知會議擁有者。錄影檔提供學習者複習。

提供Jamboard白板功能，增加課程互動性。

提供不同的版面配置，讓教學／學習一目了然。

提供不同的環境背板，讓虛擬教室不失禮。



設定功能操作

• 若已預建檔案，請點選雲端硬碟

• 若沒有，請點選建立新白板

步驟1

• 開啟檔案後，即時通訊處立即提

供連結給與會者



設定功能操作

畫筆功能

橡皮擦功能

插入圖片功能

便利貼功能

插入幾何圖案功能

插入文字方塊功能

雷射筆功能

新增頁面或點選頁面功能

步驟2

別忘了將編輯權限打開喔！



設定功能操作

步驟２

• 畫面出現紅點，即開始錄影

• 檔案可在雲端硬碟中的【Meet
Recordings】資料夾中依日期命名

步驟１
步驟３



設定功能操作

步驟２

• 建議在主要設備選擇【圖塊】版型，並
開啟即時訊息區，方便教師能在快速掌
握學生的學習情形及文字訊息提問。

• 在備援設備則開啟PPT做螢幕分享，以
便利教師授課。

步驟１



設定功能操作
回目錄頁



 同步教學準備三步驟

4. 貼心小提醒G Meet

 問題排除小撇步

 同步教學小叮嚀
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同步教學準備三步驟
貼心小提醒

* 建議可以直接用【筆電】+【手機】，同一組帳號登入即有內建webcam及耳麥；

* 兩部設備同步使用需注意放音回授問題，建議其中一個設定為全靜音。

* 影像與收音效果會因設備有所差異，請至少先測試過一次流程。

硬體
準備好

軟體
準備足

資訊
提供齊

• 電腦或筆電+ 手機或平板

（一為主控/二為監控）

• webcam

• 耳機+麥克風

• 簡報等教材

• 網路（有線網路為佳）

• 選擇適合自己的同步

視訊會議軟體

• 社群建立不可少

• 會議連結給學生

• 課前提醒要做足

（包含設備及上課規則等）
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問題排除小撇步

麥克風沒有聲音

貼心小提醒

耳機沒有聲音

方法1

方法2

請先確認設備都已接好，若有開關皆已開啟。

請至【設定】確認選取正確設備。



27

同步教學小叮嚀

建議教師可另用手機(或平板)加入，關閉麥克風及攝影機後用來監看
同步教學效果。

為避免加入會議室後產生迴授爆音(麥克風收到太多來自喇叭的聲音)
或過多吵雜音，建議請教師及同學皆使用耳麥進入會議室，同時請同
學未發言時保持關閉麥克風。

同學的攝影機若無必要使用，建議也可關閉喔，以節省網路頻寬。

若意外離開會議，仍可以利用原來的會議連結或代碼重新加入會議；
建議可先將此Meet會議的網頁加入瀏覽器的書籤或在桌面建立捷徑，
方便下次直接進入會議。

貼心小提醒
回目錄頁


