
當一個

會議主持人

如何發起G O O G L E M E E T會議
並且通知各與會人員

疫 情 時 代 下 持 續 進 步



建立新會議



1. 在GOOGLE右上選單中點選GOOLE
MEET(紅圈)



2. 點擊左下綠色新會議按鈕(紅圈)



3. 若是隔天會議可選擇第三項在
GOOGLE日曆中安排會議(紅框)



4. 新增標題(紅圈) 
5.點選時間(藍框)

5/21 Hemodynamic round 



6. 可編輯會議內容簡介(紅框)或預
先附件PPT給參加會議的人(藍圈)



7. 按下右上儲存鍵(藍圈)會議成立



8. 按下右上儲存鍵後會直接跳到
GOOGLE 日歷



9. 點擊日歷上的會議行程(紅圈) ,會彈
出會議資訊(藍框)



通知與會人員
方法一(G MAIL)



10. 點擊寄件符號(紅圈) ,用EMAIL
方式通知與會人員



11. 三個欄位都”必須”填寫(藍框),才能
點選傳送(紅圈) 完成EMAIL會議通知



與會人員會收到EMAIL如下



通知與會人員
方法二(複製連結)



12. 點擊複製符號(紅圈) ,取得連結用
各種通訊軟體群組方式個別通知



13. 以FB為例
在訊息欄右鍵貼上(藍框),點選傳送(紅
圈)送出訊息後完成會議通知



如何參與
G O O G L E M E E T

會議

疫 情 時 代 下 持 續 進 步



1. 取得EMAIL連結並點擊(紅色箭頭)



2. 點擊要求加入會議(紅色箭頭)



3. 等待主持人同意加入即可參加會
議

已經進入會議後可關掉自己的麥克風及影像便不會有聲音及影像傳出
當想要發問的時候可以在打開麥克風(藍色箭頭所指圖示)即可交談
或打開視訊鏡頭(綠色箭頭所指圖示)即可讓大家看到您的影像



如何
分享簡報
讓所有人
都看到

疫 情 時 代 下 持 續 進 步

google meet



1. 點擊右下角”立即分享螢幕畫面”[紅
框] , 再點擊選單中的”單個視窗” [藍框]



2. 在彈出的視窗中[藍框]點擊右鍵想要
分享的畫面(簡報), 再按右下分享(紅圈)



3. 點擊分享後, 自動跳到分享的頁面, 在
此分頁做的操作與會人員都看的到.

紅圈所指的
標示代表此
分頁正分享
中, 若要停止
分享可點擊
停止共用



4. 可再繼續分享畫面的情況回到GOOGLE 
MEET會議室如下圖, 查看成員留言(紅圈)或視
訊狀況[藍框]. 



4. 會議參與者[紅框]可以看到主持人的視訊鏡
頭[綠框]以及主持人分享的畫面如下[藍框]



5. 相反的會議參與者任何一人[紅框]也可以分
享自己的簡報[藍框]只要一樣的步驟點擊右下
[綠框]後選擇某分頁後按分享. 



6. 此時會議主持人[綠框]可看到其他人分
享的簡報[藍框], 畫面如下.



G O O G L E  M E E T
的

附加功能

疫 情 時 代 下 持 續 進 步

google meet



1. 傳訊息文字溝通
點擊(紅圈)下方打字[藍框], 接者送出(綠圈)



2. 寫白板/
2-1點擊(紅圈), 再點擊白板[藍框]



2. 寫白板/ 2-2點擊建立新白板[藍框], 會
彈出白板視窗[綠框], 書寫後點擊共用(紅圈)

可讓其他會議參與者
一起用白板



2. 寫白板/ 2-3點擊共用後彈出視窗[綠框] , 
點選變更(紅圈)因預設為限制



2. 寫白板/ 2-4 點擊”知道連結的使用者”
(紅圈),再按完成(藍圈),便設定完成



2. 寫白板/ 2-5 參與會議者可點擊訊息框
(紅圈),可按下主持人共用的連結[綠框], 便
會彈出已被主持人寫過的白板(下一頁)



2. 寫白板/ 2-6 參與會議者按下連結後會彈出
一個新的分頁視窗(白板) [綠框], 若想要跟主持人
共同編輯白板, 按(紅圈)後點擊要求編輯權限[藍框]. 


