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軟硬體設定

• 軟體

• Hangouts Meet不須安裝軟體

• 瀏覽器：支援Google Chrome(建議)、Microsoft Edge、
Mozilla Firefox、Apple Safari(以上瀏覽器使用最新版本)

• 硬體

• Intel i3、i5、i7處理器、或同級AMD處理器

• 內建網路攝影機或外部 USB 攝影機

• 建議使用耳麥



註冊G Suite帳戶

※開啟Meet視訊會議需有G Suite帳號



1. 進入https://it.ccu.edu.tw/，點選G Suite for CCU

註冊帳戶

https://it.ccu.edu.tw/


2.根據身份選擇申請管道
每人只能申請一個帳號
雲端硬碟容量不限



3. 需輸入CCU電子郵件帳號與身份證字號

老師端

忘記密碼：親自到資訊處諮詢台重設
申請CCU mail：填寫書面表單

https://it.ccu.edu.tw/files/normal_form/apply_email.pdf

洽詢：(05) 2720411 轉 14150

E-mail：consult@ccu.edu.tw

https://it.ccu.edu.tw/files/normal_form/apply_email.pdf


4. 需輸入學號與身份證字號

學生端
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開啟會議



登入帳戶

1. 開啟Google，點登入



2. 輸入帳戶密碼，按下繼續



開啟會議

3. 登入成功後，點擊大頭照旁的九宮格，點選Meet



4. 點選「加入或發起會議」



5. 輸入暱稱(名稱可空白)

1

2



6. 允許存取麥克風和相機

1

2



7. 加入前可關閉麥克風或相機，點擊「立即加入」



邀請加入會議



1. 進入出現此頁面，點複製會議參加資訊，貼至
eCourse2課程公告。

分享會議資訊



2. 若跳過上一步驟，透過暱稱旁的箭頭可複製會議
資訊

※可將連結貼至eCourse2課程公告



3. 點擊視窗右上角雙人頭圖示，點「新增成員」

寄信邀請



4. 輸入E-mail，點傳送邀請即可

一次最多10位
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電腦加入會議

※PC加入會議，不須登入Google帳戶



1. 在公告複製連結，開啟Chrome並貼上連結前往



2. E-mail邀請直接點選「加入會議」



3.直接輸入ID加入會議須開啟會議者同意

(修課同學多須按很多「接受」)

(可直接加入：已登入G Suite者、由邀請信加入)



手機加入會議

※手機加入會議，須登入Google帳戶



iOS
1. 下載Hangouts Meet ,登入Google帳戶

(不必要G Suite)



2. 在公告複製連結，開啟手機瀏覽器並貼上連結前
往



3. 開啟APP輸入會議ID
※會議ID為會議連
結中之最後段文字



4.進入會議，點選要求加入，等待接受後即可加入



5. 成功加入會議，中間工具列可開關麥克風、離開
會議、開關視訊



6. 查看參與人員



7. 聊天室



8. 會議訊息，點「分享」可邀請其他人
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設定音訊及視訊

1. 開關音訊及視訊，中間為結束會議



管理成員

2. 點選雙頭像圖示，查看參與者



3. 點擊該成員旁的箭頭，可固定其視訊畫面/靜音/移除

※只有開啟會議的人可
將他人靜音及移除

※只有本人可以解除自
己的靜音



聊天室

4. 點選視窗右上角 ，可使用聊天室



5. 視窗下方點擊「立即進行簡報」，點選所需選項

分享螢幕



6. 點選要分享的畫面，點擊「分享」



7. 跳轉以下畫面，已開始分享螢幕



8. 若要停止，回到Meet點選「停止顯示」，或直接
點擊螢幕下方的「停止共用」



9. 點選右下角的圖示，點「錄製會議」

錄影

※任何登入G Suite參與者
都可開始錄製



10. 點「接受」即可開始



11. 若想停止，再點一次圖示，點選「停止錄製」

※任何登入G Suite 參與者
都可停止錄製



12. 結束會議後，進入Google首頁，點選頭貼左側圖示，
點擊「雲端硬碟」，即可觀看錄製檔案

※錄製完成影片會儲存到開始錄影者的雲端硬碟
及會議開啟者的雲端硬碟

※一定要按「停止錄製」才會存檔，
直接關掉視窗，不會儲存



13. 點選右下角圖示，按下「變更版面配置」

版面配置



14. 點選所需版面，可觀看多人畫面
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會議ID

• 每次會議有不同的會議ID

• 在Meet頁面中直接開啟會議，每次的會議ID都不同，會隨

機產生

• 固定會議ID

• 使用Google日曆預先安排週期性會議，每次會議ID會固定



隨機的會議ID

1. 在Meet頁面直接開啟會議，會議ID會隨機產生

※此為會議ID



為整學期安排遠距課程

1. 進入Google日曆後，點選建立，並點擊更多選項

2

1



2. 新增標題、更改日期，點選下方欄位選擇會議重複

2

1

※依需求選擇會議重複方式:

1. 選擇重複間隔
2. 重複日期(可複選)
3. 選擇結束時間(可選擇「學
期結束日期」)

3

4



3. 點選新增會議，選擇Hangouts Meet，便會出現會
議ID等資訊



4. 建立完成後，點擊連結即可開啟會議

※建立週期性會議會使用固定
會議ID
※學生每次上課使用此ID加入
※缺點：學生易隨意進出



使用建議

電腦版較手機版方便，功能較完整

網路盡量使用有線，無線網路相對較不穩

配戴耳麥，尤其是手機使用者

手機的視訊會議十分耗電，使用者須注意用電狀況

會議中，若無使用麥克風請靜音



THANK
YOU


