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開啟會議 

1. 開啟 Google 登入 G-suite 帳號，請輸入「計中帳號@g.ntu.edu.tw」。 

 

2. 點擊右上方圖示 並且開啟  

3. 選擇 ，或者是在右邊的 輸入會議代

碼。 

4. 輸入會議代碼，只能「字母、數字、底線」，不可使用中文。 

5. 另外，在新增新會議時有以下三種選項可以選擇，使用者可以按照自身

的需求進行挑選。 
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設定麥克風及攝影機  

1. 點選「允許」。 

 

2. 接著點選「加入會議」，便能使用視訊會議。 

3. 如果遇到「無法使用攝影機」、「攝影機及麥克風已停用」或「攝影機

發生錯誤」，請參考「進階設定」或「進階設定_Mac 版」。 
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進階設定 

「攝影機和麥克風已停用」解決方法 

1. 點選右上角圖示 

 

2. 選取「一律允許」，完成後請重新整理頁面。 
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進階設定_Mac 版 

「無法使用攝影機麥克風」解決方法 

1.  請點選「系統偏好設定」 

 

2. 或者直接在電腦裡點選「系統偏好設定」>進入「安全與隱私權」 
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3. 首先點擊左下方「鎖頭」 

 

4. 請輸入您的「使用者名稱」以及「密碼」輸入完成，按「解鎖」。 
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5. 設定攝影機 

  

6. 設定麥克風 
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7. 完成設定後，記得按「鎖頭」儲存設定。 

 

8. 回到 Meet 畫面，重新整理頁面。 
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功能：開啟會議，邀請與會人 

1. 點擊「加入」 

 

 

2. 邀請參與者 
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功能：分享畫面 

1. 點選「立即進行簡報」>「單個視窗」 

 

2. 點選要投影的視窗，按「分享」 
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3. 切換會議畫面、開啟對話視窗 

 
4. 若不想分享自己的臉部畫面，可以選擇「關閉攝影機」，並不會影響分享的

畫面。 

 

 

離開會議 

1. 點擊 即可離開會議。 
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進階功能：利用 Google 日曆事先建立會議 

1. 開啟 Google 

2. 點擊右上方圖示 並且開啟  

 

3. 選取您要安排會議的時間 

 

4. 進一步設定，選擇「更多選項」 
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5. 設定會議事前通知 
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功能：錄製會議影片 

1. 進入到主畫面（如下圖），點擊選單 

 

2. 選擇「錄製會議」，等待 10 秒左上角示意圖由灰色變為紅色，進入錄影。
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3. 錄影完成後，點擊「停止錄影」，影片製作完成後會存放於雲端「Meet 

Recordings」資料夾中，同時也會收到附上影片寄到 G-mail 信箱的信件。 

備註：製作影片需要時間，如果影片超過一小時或網路較慢，請等候 15~30

分鐘。 
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功能：觀看錄製完成的影片 

1. 打開雲端硬碟中「Meet Recordings」資料夾，選取錄製完成的影片 

2. 點擊影片後，可能出現兩種情況：直接觀看，或出現下圖 

 
註：出現如圖示，是因為影片尚未處理完畢，故需要用外部播放器觀看影片。 

3. 進入如下畫面，請點擊 Login&Authorize 

 
4. 登入「g.ntu.edu.tw」的帳戶 

5. 完成後，便可觀看影片，如果影片沒有自動播放，請手動選取雲端上的影

片，如下圖 
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功能：寄送影片給別人 

●方法一 

1. 打開 G-mail，找到影片信件，標題「meet-record」。 

2. 點選更多，圖示 ，選擇「轉寄」。 

3. 填上收件人的信箱，注意收件人的帳號必須是「g.ntu.edu.tw」、

「gmail.com」 

4. 按「傳送」 

 

●方法二 

1. 打開雲端硬碟，找到「Meet Recordings」資料夾，找到影片。 

2. 選取該影片，並且找到上排的共用圖示： 。 

3. 輸入收件人的信箱，必須是「g.ntu.edu.tw」、「gmail.com」帳號。 
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功能：收到影片並觀看 

1. 收到 g-mail 信件，點擊影片連結。 

2. 點擊連結後，可能出現兩種情況：直接觀看，或出現下圖 

 

註：出現如圖示，是因為影片尚未處理完畢，故需要用外部播放器觀看影片。 

3. 進入如下畫面，請點擊 Login&Authorize 

 

4. 登入「g.ntu.edu.tw」的帳戶 

5. 完成後，便可觀看影片，如果影片沒有自動播放，請手動選取雲端上的影

片，如下圖 
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進階功能：設定直播 

1. 開啟 Google 

2. 點擊右上方圖示 並且開啟  

3. 選取您要安排會議的時間

 

4. 新增會議通訊以後，點選 即可加入會議。 

5. 若有通知邀請人的需求也可以透過以下的通知設定，在會議開始前的時間通

知參加的使用者。 

 

 

1. 選擇會議時間 

2. 輸入會議名稱 

3. 點選此選項 
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功能：邀請觀看直播 

●方法一：在 google 日曆上邀請

 

●方法二：在會議畫面上邀請 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

將會議連結複製後 E-mail 給使用者 
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進階功能：上傳檔案 

無論直播或視訊，主持人都能透過 Google 日曆，在會議前或會議中上傳檔案，

完成畫面如下： 

 

1. 開啟 Google 日曆 

2. 新增說明以及文件 

 

4. 確認檔案上傳成功 
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5. 回到日曆介面，確認資訊是否正確。 

 

6. 也可在會議進行中途上傳檔案，只需回到 google 日曆找到會議，從上述第

二步驟開始。 
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進階功能：在會議畫面觀看上傳的檔案 

1. 進入會議，點擊右下角圖示 

 

2. 找到上傳的附件以及會議說明 
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其它：權限介紹 

若要享有以下權限，需要使用 G-suite 的帳號。 

屬於同一個網域之 G Suite 帳號（同樣是臺大的 G-Suite 帳號）打入代碼就可

以參加會議，否則需要發出申請，待已經在會議當中的人員批准過後才能夠參

加會議（例如以 Google 帳號參加 G-suite 帳號所開啟的會議）。 

更詳細的權限限制，請參考下圖： 

容納人數 100 人 

會議時間 24 小時 

將錄製內容儲存到雲端 ✅ 

「舉手」按鈕 ✅ 

數位白板 ✅ 

自訂背景 ✅ 

分組討論室 ❌ 

 


