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前言
因應COVID-19疫情導致教學方式有所調整，許多學
校改以遠距授課。為了讓老師及同學能快速熟悉
Google Meet的使用，這份說明因此而生。

本說明由14名國立臺灣師範大學特殊教育學系學生
於108學年第二學期邱春瑜教授開設之「融合教育」
課堂中完成。



使用說明

我們將Google Meet軟體中常用到的15項功能以
圖片搭配文字說明的方式呈現，期待能讓更多
人快速上手Google Meet。

最後附上我們整理出來，提供給老師和學生參
考的遠距教學策略，希望對大家有所幫助。



1. 發起會議
2. 加入會議
3. 同意別人加入會議
4. 打開鏡頭/關閉鏡頭
5. 打開麥克風/關閉麥克風
6. 變更版面配置
7. 查看參與者

8. 將參與者靜音/移除
9. 開啟/關閉字幕功能
10. 傳訊息給參與者
11. 分享螢幕畫面
12. 錄製會議
13. 在Google日曆中安排會議
14. 開啟白板（JamBoard）
15. 分組討論室
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※附件：遠距教學策略



1.發起會議



登入Google帳號1

進入Google Meet網站2

按下「新會議」3



按下「發起即時會議」



我是
老師

按下此圖示可複製會議網址



2.加入會議



按下「要求加入」



3.同意別人加入會議



我是
老師

學
生 學生

按下「接受」



4.打開鏡頭/關閉鏡頭



加入會議前
按下視訊(攝影機)的圖示



視訊(攝影機)顯示紅色
表示已經關閉

螢幕也會顯示黑色



5.打開麥克風/關閉麥克風



加入會議前
按下麥克風的圖示



麥克風顯示紅色
表示已經關閉



6.變更版面配置



按右下角的三顆點點1

按最上方「變更版面配置」2



選擇想更改的版面樣式3

調整「並排顯示」的滑桿，
可以同時看到更多參與者



7.查看參與者



我是
老師

按下人形圖示1



我是
老師

甲生

乙生

丙生

即可看見所有參與者2



8.將參與者靜音/移除



甲生

乙生

丙生

選擇要靜音的參與者1

我是
老師

將參與者靜音



我是
老師

甲生

乙生

丙生
丙生

丙生

按下「關閉麥克風」2



我是
老師

甲生

乙生

丙生

按下欲移除參與者旁的點點1

移除參與者



我是
老師

甲生

乙生

丙生

選擇「從會議中移除」2



9.開啟/關閉字幕功能

備註：僅支援英語字幕



我是
老師

甲生

按右下角的三顆點點1

按「開啟字幕」2

開啟字幕

我是
老師



字幕會出現於電腦螢幕的下方

甲生
我是
老師

This is an apple.



甲生

按右下角的三顆點點1

按「關閉字幕」2

關閉字幕

我是
老師



10.傳訊息給參與者



按一下即時通訊（「對話框」圖示）

甲生
我是
老師



右邊會出現「訊息框」

我是
老師

乙生



我是
老師

輸入欲傳送的文字1 按下紙飛機圖示即可傳送2

乙生



訊息出現在訊息框，表示成功傳送

乙生

甲生我是
老師



11.分享螢幕畫面



找到螢幕下方「立即分享螢幕畫面」



我是
老師

甲生

按下「你的整個畫面」



按下「分享」



出現這個畫面，表示分享成功

螢幕下方會有
「正在共用你的畫面」文字提示



12.錄製會議

備註：僅有發起會議者、同單位參與者可以錄製(付費功能)



按右下角的三顆點點1

選擇「錄製會議」2

會議結束後，影片會自動儲存於雲端硬碟3



13.在Google日曆中安排會議

備註：可供老師在固定時段課程使用



登入Google帳號1

進入Google Meet網站2

按下「新會議」3



按下「在Google日曆中安排會議」



按下後會跳至這個畫面



輸入標題（例如：課程名稱）1



設定課程時間2

可自訂重複的週期
（例如：每週二、四）



設定說明欄文字3



輸入參與者信箱
（也可直接給參與者會議連結，
即可不必輸入參與者信箱）

1

按下「儲存」2



按下「儲存」後會跳至這個畫面



點按後，會出現此視窗1

選擇「使用Google Meet加入會議」2



14.開啟白板（JamBoard）



按右下角的三顆點點1

選擇「白板」2



按下「建立新白板」



會自動開啟新的視窗



按右下角的三顆點點裡的「白板」1

即可找到剛剛開啟的白板2



即可開啟白板
（可以搭配電繪板，效果更佳！）



畫筆：可以在版面上繪畫、寫字

清除畫面：一鍵清除版面上所有東西

清除：可以擦掉版面上的筆跡

選取：可選取版面上的筆跡

便利貼：方便小組討論

圖片：可新增圖片至白板

圖案：可快速畫出基本圖形

文字方塊：可新增文字

雷射筆：可隨滑鼠移動，有醒目效果



如果學生點入後發現這個畫面：

代表老師需要更改白板的權限



按下「變更」



選擇要開放權限的參與者



若不希望學生更改白板內容：選擇「檢視者」
若希望學生一同編輯：選擇「編輯者」



選好後按下「完成」



15.分組討論室
備註：屬於升級版，可以先洽詢學校是否有此功能



依照分組的時機，可以分為：

1. 預先建立分組：在開啟會議室前即進行分組
• 設定後，每次進入會議中，分組都會存在

2. 會議中分組：進入會議室後再進行分組
• 分組只會出現在該次會議中，下一次需重新設定



1.預先建立分組 預先設定好會議室（詳見13.）1

輸入參與者的email2

甲生@gmail.com

乙生@gmail.com

丙生@gmail.com按下「變更會議設定」3



選擇「分組討論室」1

選擇聊天室的數量2

我是老師



我是老師

如果想要將參與者隨機
打散至數個聊天室，選
擇「隨機分組」



也可手動將參與者分至特定聊天室

我是老師

甲生 丙生

丁生乙生

努力上課組

各組人數
有來很棒組

可以更改聊天室名稱

記得儲存！記得儲存！



進入會議後

按下「活動」圖示



我是
老師

甲生

乙生

選擇「分組討論室」



我是
老師

甲生

乙生

按下「設定分組討論室」



我是
老師

甲生

乙生

我是老師

甲生 乙生

按下「計時器」

設定討論時間



我是
老師

甲生

乙生

我是老師

甲生 乙生

勾選「在一段時間後結束分組討論室」1

設定時間2

按下「確定」3



我是
老師

甲生

乙生

我是老師

甲生 乙生

設定完成後，按下「開啟分組討論室」



2.會議中分組

按下「活動」圖示



我是
老師

甲生

乙生

選擇「分組討論室」



我是
老師

甲生

乙生

按下「設定分組討論室」



我是
老師

甲生

乙生

我是老師

甲生 乙生

設定聊天室數量



我是
老師

甲生

乙生

我是老師

甲生 乙生

如果想要將參與者隨機
打散至數個聊天室，選
擇「隨機分組」

也可手動將參與者分至特定聊天室

有來很棒組



我是
老師

甲生

乙生

我是老師

甲生 乙生

可設定聊天室名稱

有來很棒組



我是
老師

甲生

乙生

我是老師

甲生 乙生

設定完成後，按下「開啟分組討論室」

有來很棒組



如有其他疑問，請參閱官方說明

https://support.google.com/meet#topic=7306097

https://support.google.com/meet#topic=7306097


一、教材呈現
1. PPT簡報：

 提供多種檔案類型（如：同時提供PPT與PDF），以便有教材轉換需求的學生使用。
 內容盡可能完整，讓視覺優勢的學生可以更好吸收課堂內容。

2. 影音
 若為提早錄製之影片，須注意音訊是否清晰。

3. 尋求協助
 若有需要協助之處，盡速聯絡系所、教務處或資訊中心。

二、教學策略
1. 在同步課堂中若有分享PPT畫面，老師可以用滑鼠游標指著正在講述之處，提供適當的視覺線索，以

利同學跟上課堂進度。
2. 若因為遠距教學而有在教學時程安排上的更動，建議可以提早告知學生，讓學生也有充分的時間應變。
3. 就算是遠距授課，仍可保持課間休息時間，讓老師跟同學都有機會可以休息一下。

三、環境
1. 若為同步課堂，須注意自身所處的環境是否沒有雜音干擾，可透過調整電腦音訊/音量來使教學更順暢。
2. 盡量選擇網路穩定之處，避免臨時斷網干擾教學與學習。

給老師的遠距教學策略



一、課前
1. 事先學習軟體的使用，熟悉介面、功能鍵、快捷鍵等。
2. 主動向老師詢問隔週上課會使用的教材（講義、同學報告PPT）、上課方式（同步或非同步）。
3. 確認自己要上課的環境和設備

 考量要點：方便、順利、舒適、安全、衛生、乾淨、寬敞，例如：採光明亮、通風的地方、桌椅
設備、不要有噪音等。

 視自己的需求，找可以專注的環境，例如若坐不住，可找活動空間較大的。
4. 若有協助同學（如：聽打員）可以事先溝通上課時的合作方式（如：開google doc共編）

二、課中
1. 設備有狀況/雜訊或有緊急狀況，立即反應（例如：使用軟體的聊天室即時向老師說）
2. 有任何需求，若不急，可以記錄下來，課後與老師討論因應方式。

三、課後
1. 檢視當日上課是否有遇到什麼狀況，及時向老師反映。
2. 若有其他狀況導致無法參與課堂，主動詢問老師相關替代方案或補救措施。

給特殊需求學生的遠距教學策略


