
G O O G L E  M E ET
快速入門教學
臺北教育大學安心就學支援服務



五分鐘內學會GOOGLE MEET
老師只有三步驟,同學只有一步驟

• 老師

– 步驟一：開啟google瀏覽器，登入本校所配發給老師的Google帳密(xxx@mail.ntue.edu.tw)

– 步驟二：發起會議，分享會議網址，審核學生是否能加入會議

– 步驟三：分享電腦桌面(或簡報畫面)，開始上課

• 同學

– 開啟google瀏覽器，輸入老師提供之會議網址(免註冊帳號)

mailto:xxx@mail.ntue.edu.tw


老師步驟一：登入學校所配發的
GOOGLE帳號
(XXX@MAIL.NTUE.EDU.TW)



老師步驟一：按一下九宮格，點
選MEET



老師步驟二：按下“加入或發起
會議”，發起一個會議



老師步驟二：按下“繼續”



老師步驟二：點選”立即加入”



老師步驟二：分享會議網址



老師步驟二：審核是否讓使用者
加入此會議

已登入google帳戶未登入google帳戶



老師步驟三：按下“立即進行簡
報”，選擇”你的整個畫面”



老師步驟三：點選要分享的畫面，
按下“分享”，進行畫面分享



老師步驟三：成功分享，螢幕下
方會出現下圖紅框的資訊



老師步驟三：成功分享，螢幕下
方會出現下圖紅框的資訊



老師步驟三：離開會議，按下畫
面下方的” ”按鈕即可



學生步驟一：打開瀏覽器，貼上
老師所分享的會議室網址



學生步驟一：未登入GOOGLE帳戶的，
請輸入姓名，等待老師審核通過

加入會議

輸入姓名



學生步驟一：已登入GOOGLE帳戶的，
按下要求加入，等待老師審核通過

加入會議

已登入google帳戶



學生步驟一：等待加入

已登入google帳戶

未登入google帳戶



其它實用小技巧

• 技巧一：移除非課程名單內的人員

• 技巧二：停止學生分享畫面

• 技巧三：不用每次都告知學生會議網址的方式(週期性課程)

• 技巧四：錄製影片

• 技巧五：老師自我練習方式建議



其它實用小技巧

• 技巧一：移除非課程名單內的人員

• 技巧二：停止學生分享畫面

• 技巧三：不用每次都告知學生會議網址的方式(週期性課程)

• 技巧四：錄製影片

• 技巧五：老師自我練習方式建議



技巧一：移除非課程名單內的人
員，打開聯絡人清單



技巧一：按下要剔除的成員，並按
下” ”，按下後會再次詢問是否移
除，選擇“移除”，即可移除該成員



其它實用小技巧

• 技巧一：移除非課程名單內的人員

• 技巧二：停止學生分享畫面

• 技巧三：不用每次都告知學生會議網址的方式(週期性課程)

• 技巧四：錄製影片

• 技巧五：老師自我練習方式建議



技巧二：停止同學的分享畫面，
打開聯絡人清單



技巧二：點擊聯絡人清單內名稱後面帶
有”(簡報)”的聯絡人，並按下” ”，選
擇“移除”，即可停止同學的分享



其它實用小技巧

• 技巧一：移除非課程名單內的人員

• 技巧二：停止學生分享畫面

• 技巧三：不用每次都告知學生會議網址的方式(週期性課程)

• 技巧四：錄製影片

• 技巧五：老師自我練習方式建議



技巧三：開啟GOOGLE日曆



技巧三：在日曆空白處點一下，
並點選”更多選項”

此區域為日曆空白處

更多選項



技巧三：輸入會議時間、名稱，並在“新
增會議”處按一下，選擇HANGOUTS
MEET



技巧三：儲存日曆資訊



技巧三：將會議資訊分享給同學，點選日
曆上的活動，可察看活動資訊，滑鼠移動
到加入..會議，點選複製鈕可複製會議網址



技巧三：活動可透過EMAIL進行通知，
也可發布活動，讓同學將活動加入自
己的日曆中



其它實用小技巧

• 技巧一：移除非課程名單內的人員

• 技巧二：停止學生分享畫面

• 技巧三：不用每次都告知學生會議網址的方式(週期性課程)

• 技巧四：錄製影片

• 技巧五：老師自我練習方式建議



技巧四：錄製影片，點選右下角
的三個點，再點選”錄製會議”



技巧四：出現徵求同意畫面，點
選“接受”



技巧四：錄製中，左上角會出現”
錄製中”的圖示



技巧四：結束錄製，點選右下角
三個點，按一下”停止錄製”



技巧四：跳出停止錄製的相關訊息，
並告知影片將存放於雲端硬碟中



其它實用小技巧

• 技巧一：移除非課程名單內的人員

• 技巧二：停止學生分享畫面

• 技巧三：不用每次都告知學生會議網址的方式(週期性課程)

• 技巧四：錄製影片

• 技巧五：老師自我練習方式建議



技巧五：老師自我練習方式建議

電腦版建立GOOGLE MEET會議 ,作
為教師身分使用

手機或平板下載安裝HANGOUT 

MEET，作為學生身分使用



後續進階與服務

• 各位師長筆電的錄音裝置，或攝影機無法正常運作，或google瀏覽器在安裝上有任何問

題，請電洽計中的工程師取得協助。

• 更進一步的操作說明與線上影音也可參考如下：

https://support.google.com/a/users/answer/9282720?hl=zh-Hant

https://support.google.com/a/users/answer/9282720?hl=zh-Hant

