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Google Meet

我是會議「發起者」 我是會議「參與者」



我是會議「發起者」



新增頁面，點選右上角之九宮格中的「Meet」

點選「新會議」，選擇發起會議形式

由「九宮格」主選單發起 由 Google 日曆發起

Calendar 建立事件

A. 點選「新增視訊會議」，產生 Meet 視訊連結

B. 新增邀請對象，輸入與會者的名稱或電子郵件

C. 「儲存」會議，系統會自動將邀請寄至與會者

我是「會議發起者」



錄製會議

我是「會議發起者」

點選右下角「更多」，選取「錄製會議」

欲停止錄影，可點選右下方「更多」，選擇「停止錄製」

停止錄製後，系統會將影片儲存至您的雲端硬碟

影片儲存成功後，系統將會以信件通知您
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我是會議「參與者」



新增頁面，點選右上角之九宮格中的「Meet」

由 Google 邀請連結加入
由 Google 日曆加入

點選事件，並「使用Google Meet 加入會議」

我是「會議參與者」

直接點選「立即加入」



會議互動

開啟/關閉鏡頭及麥克風

發送文字訊息

分享螢幕畫面

查看成員

與會者互動



Google Classroom

三步驟速成版 完整功能版



三步驟速成版



Classroom 尋找威利！

開啟 Chrome 瀏覽器，在右上方

的九宮格尋找 Classroom，或者

直接在網址列搜尋 

classroom.google.com

建立課程

尋找右上角之+號，點選「建立課

程」

輸入課程資訊

僅有課程名稱為必填項目，單元、

科目、教室均為選填。

小撇步💡：命名時建議可以將學

年度或班級等資訊代入，避免之

後與其他的課程混淆。

大功告成！

恭喜您成功建立好第一個 

Classroom ！

建立課程 建立課程 加入成員 發布作業



加入學生

好處：群組有做好，批次邀請快

壞處：調皮的學生點選拒絕加入

*註：若使用該方法，學生將會在信箱中收到老師的課程

邀請函，需待學生確認邀請後始得加入課堂，故學生是有

機會拒絕進入課堂。

請學生輸入課程代碼（推薦）

好處：學生直接加入教室，老師不費力

壞處：輸入時間較長

*註：此種方法看起來雖然較麻煩，只要在第一堂課

時請學生花三分鐘輸入後便可一勞永逸。

老師邀請學生

建立課程 加入學生 發布作業



截止日期

設定作業截止期限，遲交、缺交，一眼瞬間！

作業發放，三種方式！

■ 學生可以查看檔案：學生僅能檢視您

附上的檔案

■ 學生可以編輯檔案：學生得共同編輯

您附上的檔案

■ 為每位學生建立副本：所有學生都會

獲得自己一份作業！

設定發放時間

■ 儲存草稿：先存起來，教到適合的進

度再發布作業！

■ 立即發送：適合想要上到哪裡，發到

哪裡的朋友！

■ 安排時間：時間一到，自動發布！

            發布作業 建立課程 加入成員 發布作業



完整功能版



Classroom 尋找威利！

開啟 Chrome 瀏覽器，在右上方

的九宮格尋找 Classroom，或者

直接在網址列搜尋 

classroom.google.com

建立課程

尋找右上角之+號，點選「建立課

程」

輸入課程資訊

僅有課程名稱為必填項目，單元、

科目、教室均為選填。

小撇步💡：命名時建議可以將學

年度或班級等資訊代入，避免之

後與其他的課程混淆。

大功告成！

恭喜您成功建立好第一個 

Classroom ！

建立課程 建立課程 準備內容 加入成員 作業批改 課程封存



在準備開始使用 Classroom 以前，您可能會希望在內容放置一些教材或事先準備作業，方便上課的時候派發，本章節的

內容將會教導使用者如何進行簡易的課堂準備！在 Classroom 上方，您可以看到四個分頁，分別為「訊息串」、「課堂作

業」、「成員」、以及「成績」。通常在準備內容時，最常使用到的便是「訊息串」及「課堂作業」。

               準備內容 建立課程 準備內容 加入成員 作業批改 課程封存



訊息串

訊息串的主要功用是用來「發佈公告」，有點像是 

Facebook 塗鴉牆，根據時間先後順序排列貼文。

小撇步💡：建議可以先於訊息串簡單發佈幾則指引訊

息，讓學生初次加入 Classroom 時可以練習簡單的互

動。

主題

使用主題將單元或者行政事項進行簡略的分類，如此

一來，在需要特定資料時可以更快的透過左側的主題

找到！下圖為宜蘭縣光復國小蔡欣翰老師實際上課用

之 Classroom，可作為國小老師在建立 Classroom 時

之參考！

準備內容 - 訊息串、主題 建立課程 準備內容 加入成員 作業批改 課程封存



選擇題（適合單選題）

由老師設計多個選項，供學生來選擇。

小撇步💡：若需要多個問題，建議可以使

用 Google 表單！

簡答題（適合開放性問題）

想要了解學生的想法？那麼就使用簡答題的格式吧！

小撇步💡：開起「學生可以互相回覆」的按鈕，讓答題完

的學生可以看到彼此的答案，互相回覆想法！

想要即時確認學生有沒有在狀況內？快速來道問題來測試看看！

準備內容 - 問題 建立課程 準備內容 加入成員 作業批改 課程封存



截止日期

設定作業截止期限，遲交、缺交，一眼瞬間！

作業發放，三種方式！

■ 學生可以查看檔案：學生僅能檢視您附

上的檔案

■ 學生可以編輯檔案：學生得共同編輯您

附上的檔案

■ 為每位學生建立副本：所有學生都會獲

得自己一份作業！

設定發放時間

■ 儲存草稿：先存起來，教到適合的進度再

發布作業！

■ 立即發送：適合想要上到哪裡，發到哪裡

的朋友！

■ 安排時間：時間一到，自動發布！

準備內容 - 作業 建立課程 準備內容 加入成員 作業批改 課程封存



加入成員 - 學生

好處：群組有做好，批次邀請快

壞處：調皮的學生點選拒絕加入

*註：若使用該方法，學生將會在信箱中收到老師的課程

邀請函，需待學生確認邀請後始得加入課堂，故學生是有

機會拒絕進入課堂。

請學生輸入課程代碼（推薦）

好處：學生直接加入教室，老師不費力

壞處：輸入時間較長

*註：此種方法看起來雖然較麻煩，只要在第一堂課

時請學生花三分鐘輸入後便可一勞永逸。

老師邀請學生

建立課程 準備內容 加入成員 作業批改 課程封存



加入成員 - 共備老師 建立課程 準備內容 加入成員 作業批改 課程封存



繳交狀況一目了然

■ 已指派：學生尚未繳交作業。

■ 已繳交：學生已繳交，老師尚未批改之

作業。

■ 已評分：學生已繳交，老師已批改完成

將評語與分數發還。

點選統計數字，進一步了解繳交細節

左側分數依照繳交狀況進行排列，方便

老師打分數。

批改回饋 - 檢視作業狀態 建立課程 準備內容 加入成員 作業批改 課程封存



批改作業

右側工具列面板

檔案

學生在 Google Classroom 

所附加及繳交的作業，將會

完整歸納在此處，老師可以

在此處快速切換檔案。

成績

教師可直接於此處留下作

業分數，並可私下一對一

給予學生評論。

註解資料庫

若有經常用到的評語，老

師可以將它加入資料庫，

批改時輸入關鍵字即可帶

入。

批改回饋 - 批改、工具列 建立課程 準備內容 加入成員 作業批改 課程封存



封存課程

不需要用到的課程，可以暫時進行封存

註：封存不等於刪除

複製課程

每學期重複上同樣的內容？直接把課程複製一份！

複製完的教材及作業會呈現草稿，方便老師根據進度派發！

學期間課程整理 建立課程 準備內容 加入成員 作業批改 課程整理



Google Meet 安全性說明



Google Meet 到底有多安全？

安全無虞的視訊會議

有了 Google Meet，學校就能充分運用 Google 用來保護個人資訊和隱私的各

項功能，包括內建防護機制、全球網路，以及融入安全性考量所設計的基礎架

構。

您可以參考下列關於 Google Meet 的安全資訊: 

隱私權和法規遵循: Google 致力於打造

保護學生和教育工作者隱私權的產品，

確保學生與學校數據的安全性。

加密: 所有用戶端與 Google 之間

傳輸的所有 Meet 資料一律會經過

加密處理。

安全的部署、存取與控管機制: Meet 提供多

項預防措施，以保護資料的私密性與安全

性。

事件回應機制: 事件管理是 Google 整體

安全性與隱私權計畫的一大面向，同時

也是遵循 GDPR 等全球隱私權規範的關

鍵。

穩定性: Google 的網路是為了滿足尖

峰需求與未來成長而設計，不僅具備

修復能力，也能因應 Meet 上增加的活

動數量。

反濫用措施: 僅會議發起者能夠查看及

核准外部參與者加入視訊會議的要

求。 

Step-by-step 

控管參與會議者: 您可以一次允許大量參與者

加入視訊通話。若有參與者曾兩次被拒絕加入

視訊會議，將無法再要求加入會議。

專用的管理控制選項: 會議發起者可以在

會議進行間，將參與者設為靜音或是移

除。

#
#


提升視訊會議的安全性

如何讓我們學校的視訊會

議更加安全?”

Teaching and Learning Upgrade 和 Education Plus 有包含額外的反濫用措施，例如可以審核外

部參與者是否能夠與會、更進階的會議的審核控制，以及為防止重複使用已完成的會議而設置的

暱稱會議（nicknamed meeting) 。一旦最後一名參與者離開，參與者將無法重新加入。學生不能

再次加入，直到老師重新啟動該暱稱會議。

進行暱稱會議時，一旦最後一個與會者離開，與會者將無法重新加入，10位數

的會議代碼亦將失效。

學生不能再次加入，直到老師重新啟動暱稱會議

相關資訊

Google Meet 教育版安全與隱私 開始 Google Meet 視訊會議

老師可以為所有與會者結束會議，防止他們在老師離開

後繼續停留在會議內

Teaching and learning tools  

#
https://support.google.com/a/answer/9822731?hl=en
https://support.google.com/meet/answer/9302870#meet

