
Google Meet 快速入手線上教學

2021/05/16



發起或安排Google Meet 視訊會議 

● 透過 Meet 發起視訊會議✅
● 透過 Google 日曆 發起視訊會議✅
● 透過 Gmail 發起視訊會議



發起或安排Google Meet 視訊會議 

透過 Meet 發起視訊會議

如要發起新會議，請按一下 [發起新會議]。選擇下列其中一個選項：

● 建立日後的會議：請複製會議連結並分享給參與者。如要直接透過此連結發起

會議，只需在瀏覽器中貼上連結，下一步 按一下 [加入] 即可。

● 發起即時會議：建立新會議並直接加入。✅

● 在 Google 日曆中安排會議：如果選擇安排會議，系統會將你導向 Google 日
曆。



發起或安排Google Meet 視訊會議 

基本三步驟　就可以開始線上上課瞜

發啟
視訊會議

複製、傳送
連結

分享畫面



透過 Meet 發起視訊會議＞Ｍeet在哪裡?



透過 Meet 發起視訊會議＞發起即時會議(步驟1)



透過 Meet 發起視訊會議＞複製、傳送連結(步驟2)+分享畫面(步驟3)

2-1：複製連結後，可提供給參
與者使用。（參與者／學生只要
點開連結即可參加）

2-2：如果不小心關掉Ａ視窗，
也可透過Ｂ，點選會議詳細資
料，複製參加會議資訊。

3：如要傳送簡報，點選立即分
享螢幕畫面（建議選擇你的整個
畫面）

2-1

3

以上３步驟就可以開始線上課
程／會議摟。

2-2



透過 Meet 發起視訊會議＞其他小功能

Ａ錄製會議：老師上課可以點選錄製會議，課程結束後
影片會產生於老師的雲端硬碟。

Ｂ變更版面配置：老師可自由的選擇呈現的方式。

C設定：可設定視訊及音訊的來源。

Ａ

Ｂ

Ｃ



透過 Meet 發起視訊會議＞其他小功能
Ａ：點選人像可選擇單一關閉某人聲音 (A-1)，
或是全部關閉 (A-2)；
學生若要發言，可再自行打開麥克風。

A-3：可以直接移除參加者。

Ｂ：可透過這裡用文字來溝通 (B-1)，也可選擇讓同
學們禁止傳訊 (B-2)。

Ａ Ｂ

A-1

A-2

B-1

B-2

A-3



發起或安排Google Meet 視訊會議 

透過 Google 日曆 發起視訊會議

● 在 Google 日曆中建立活動。
● 按一下 [新增邀請對象] 並輸入受邀者的名稱或電子郵件地址。
● 按一下 [儲存]。
● 按一下 [傳送] 即可傳送通知給受邀者。



透過 Google 日曆 發起視訊會議> 日曆中建立活動 

1. 建立課程/會議標題
2. 選擇課程/會議時間
3. 點選新增Google Meet視訊會議



透過 Google 日曆 發起視訊會議> 新增邀請對象

● 在空格中貼上對象mail，enter後即會出現
邀請對象清單。

● 可同時貼上多筆mail資訊，不用逐筆key
打。

● 儲存後，系統同時會發通知提醒該會議；
如同意該會議，即會在參加者行事曆上自
動登錄。



透過 Google 日曆 發起視訊會議> 小撇步

如果希望該會議重複使用，並顯示在行
事曆上
1. 選A框框(原文字為不重複)
2. 選擇自訂，根據B所示，該會議將

每周三持續不停。
3. 如希望持續18周，即可選擇最後個

項目重複18次。

Ａ B



Q&A


