Meet 屬於 Google 應用程式，需申請本校的 Gmail 帳號。使用時先開啟瀏覽器 Chrome，點選畫面右上方 Gmail 字樣，先登入 Gmail。如下圖，使用的帳號為 
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教師：aa＋個人後四碼或@gm.kl.edu.tw
學生：sa＋個人後四碼@gm.kl.edu.tw
【開啟 Meet】

登入後，點選右上角的 Google 應用程式，即可找到我們要選取的功能，如下圖顯示，其中紅色圈處，為我們要進行視訊會議所使用的軟體----Meet。
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點選 Meet 後，出現如下圖，點選「加入或發起會議」。
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按下繼續，會先測試攝影機與麥克風狀況，如下圖。點選「加入會議」，便能進入視訊會議。
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「加入或發起會議」後，可於網頁左方(如下圖示)點選。
或是點選”複製會議參加資訊”，然後透過 Mail，或是即時通訊軟體，傳給想邀請的成員，如下圖。
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【成員的加入】

受邀成員加入會議的方式大致分為 2 種：

1、不需登入：成員收到主辦人的郵件或訊息通知，直接點選連結網址，出

現如下畫面，輸入可供識別的名稱(姓名或學號等)，按下「要求加入」，待主辦人允許加入，即可進入會議室。
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2、需要登入：成員也可以在上圖中點選登入，登入帳密後進入會議室。或

是如前面所介紹，先登入 Gmail 後，點選 Meet，再選擇「加入或發起會議」，輸入主辦人預先告知的會議代碼或暱稱(如前面所用到的

takming20200227)，即可進入會議室。
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主持人可以靜音、踢出與會者
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Google Meet 的主持人，就是會議的發起者。

會議主持人可以：將所有人靜音。或是把某位使用者踢出這場視訊會議。(如右圖示)
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【Meet 視訊會議畫面配置】

Meet  提供的功能有：視訊、音訊、聊天室、分享(整個螢幕或單一檔案)。
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在主畫面右上方可以看到如下圖。
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左邊是「聯絡人」，會顯示目前加入的成員；中間是「即時通訊」(聊天室)，可以跟成員做訊息互動，右邊則是你自己的影像畫面。
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在聯絡人選單中，可以點選指定成員右邊的下拉功能(如下圖)，選擇開啟/關閉他的聲音，或是把他移除(踢出會議)。
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主畫面左下角是「會議詳細資料」，從這裡可以找到這個虛擬會議室的網址，邀請成員就靠它了。
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主畫面下方中央部分，分別為「開啟/關閉聲音」、「離開會議」及「開啟/關閉攝影機」。
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【進行簡報】

主畫面右下方，是「立即進行簡報」與「…」(其他功能)。
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點選「立即進行簡報」，會出現如下畫面。你可以選擇「你的整個畫面」，讓與會成員看到你整個電腦螢幕內容，也可以選擇「單個視窗」，只顯示指定的

視窗畫面(如：簡報檔)。
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如果要選擇「單個視窗」，請預先開啟要分享的檔案(如：簡報檔)，然後再來點選「立即進行簡報」。選擇「單個視窗」後，會出現如下畫面，讓你選要指定哪個視窗給與會成員看。下圖中呈現目前電腦中已經開啟的視窗，左邊是視

訊會議使用的 Chrome(當然不能選)，右邊是簡報檔，所以點選簡報檔，按下

「分享」，所選的視窗(在這裡是簡報檔)就會出現在所有成員面前。
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最右邊的「…」(其他功能)內容如下圖，如果點選「全螢幕」，會把視訊畫面以全螢幕方式呈現。
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如果點選「變更版面配置」，會出現下圖，讓你選擇視訊畫面配置方式。
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【錄製會議】

點選錄製會議後，會出現下圖警示，按下「接受」，開始錄製。
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錄製時，畫面左上方會出現如下圖的「錄製中」
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當錄製結束，同樣點選最右邊的「…」(其他功能)，點選「停止錄製」。
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會出現如下的詢問方塊，點選-「停止錄製」


系統會將錄製的檔案存到你的 Google 雲端硬碟中。



在「Google 應用程式」選單中，點選「雲端硬碟」。

在「我的雲端硬碟」中，可以看到有一個資料夾「Meet Recordings」，開啟資料夾。


可以看到裡面存有剛才所錄製的影片。


另外，系統也會寄送一封通知郵件到你的 Gmail 信箱中。


其他詳細說明，請見 Google 官方說明：

https://support.google.com/a/users/answer/9296557?hl=zh-Hant&ref_topic=9296556
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