取自 全球話e視野－華語文數位教學

Google Meet視訊教學
全球話E視野－華語文數位教學·2020年3月17日 星期二·7分鐘
上次介紹用直播軟體Screen Recorder做YouTube直播，或許有些老師不習慣另外下載軟體，所以這次要來教大家如何使用Google Meet快速開啟線上同步課程!
本次的主題有:
1.Google Meet發起/加入會議
2.Google Meet螢幕錄製
3.Google Meet簡報畫面
4.利用Google行事曆安排Google Meet線上課程
5.利用Google行事曆新增Google Meet附件
6.利用Google行事曆開啟Google Meet串流直播

1.Google Meet發起/加入會議
相較於YouTube直播，Google Meet的操作比較平易近人。進入Google首頁，點選右上角的九宮格符號，並在選單中選Meet的圖示。
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進入Google Meet首頁後，點選畫面右方的 +加入或發起會議 ，並填入會議名稱，這邊建議可以填入課程及老師的名稱。
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進入Google Meet同步畫面後，可以看到自己的視訊影像畫面，在畫面下方有麥克風和攝影機的開關，可清楚地知道目前是否已開啟影像或聲音的功能。
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點選中間的紅色電話則是結束本次視訊課程或會議。
右上角的人像圖示，可以看到每個與會者(學生)的視訊畫面和音訊是否開啟，透過點擊其他人的頭像，可將他的影音畫面切換至主要畫面。訊息的圖示，即可和線上的學生進行文字訊息的討論。


點選右下角三點圖示會出現進階設定選單，點選變更版面配置可以依據您的需求調整主畫面的影像畫面配置大小。
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若與會者有需要顯示即時字幕的需求，可點選開啟字幕的功能，但目前僅支援英文字幕。
在設定裡面則是可以調整要用的麥克風和攝影機。
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2.Google Meet螢幕錄製
若線上課程或會議有錄製影片的需求，可點選右下角三點圖示裡的錄製會議。系統會自動將整堂課的內容錄製下來儲存至主講者的Google雲端硬碟之中。
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[bookmark: _GoBack]
結束會議或課程時，再點選停止錄製即可暫停錄影。
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錄製完成的影片會存放在雲端硬碟的Meet Recordings資料夾裡。
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3.Google Meet簡報畫面
若有需要以投影片或是軟體操作等方式來進行課程或會議，可點選右下角立即進行簡報，可以選擇分享您的整個畫面或單個視窗，讓您的畫面顯示在所有人的畫面上。
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在其他與會者或學生畫面上就會出現主講者(或老師)的簡報畫面和視訊畫面。
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學生畫面
要結束畫面可以點選下方的停止共用。

4.利用Google行事曆安排Google Meet線上課程
若需要與其他與會者或學生提早預約線上課程，建議可事先於Google行事曆上預約安排線上會議。
首先，開啟Google行事曆，接著在要上課的時間點按一下。在跳出的視窗上方填入標題，接著按新增邀請對象。
[image: ]
輸入對方的電子信箱，下方就會出現被邀請的對象。接著點選新增會議(一定要點這個喔)。
[image: ]
會出現加入Hangouts Meet，最後按下右下角的儲存。
*老師可以給學生會議ID加入課程。如果在沒有網路的地方，亦可透過打電話的方式加入課程進行討論。
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完成預約後，會跳出是否要傳送電子郵件邀請函給邀請對象。可按下傳送，學生則會立刻收到這個線上會議的通知。
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一到上課時間，教師和學生只需要點擊行事曆上的該事件，接著按加入Hangouts Meet會議就可以開始視訊。
*教師可以在行事曆下方看到邀請對象的參與狀況。
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當學生加入Google Meet後，在畫面的左邊可以看到麥克風和攝影機的開關，右邊上方可以看到加入通話的成員。按立即加入可以看到所有成員的畫面。
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5.利用Google行事曆新增Google Meet附件
如果主講者或老師想要在這場會議中加入檔案分享的話，可以在Google行事曆的事件中按右上角的鉛筆圖示進入編輯畫面，然後點左下角迴紋針圖示，可以上傳Google雲端裡的檔案，再按儲存。
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在Google Meet的課程進行時，其他參與者就可以透過點選左下角的課程名稱下載相關的課程附件。
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6.利用Google行事曆開起Google Meet串流直播
若老師在使用同步教學上，是開設大班課或是無須學生操作互動功能的課程，建議也可使用Google Meet的串流直播功能。
在Google行事曆的事件當中，在Hangouts Meet的下拉選單中點最後一個新增直播，會出現一個直播網址，只要將直播網只提供給其他與會者即可進入觀看直播的畫面。
*此功能只有教師可發言，學生也只能看到教師的畫面。
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接著主講者在Google Meet右下角的進階設定裡，點選開始串流播放，即可進行直播。
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老師的直播畫面左上角會顯示直播的字樣。
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學生也可以透過Google行事曆點選觀看直播進入。
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學生畫面
結束課程時，老師再點選一次進階設定裡的停止串流播放，即可結束直播。
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以上是這次和老師們介紹Google Meet的操作方式!
*一般使用者無法使用Google Meet，所以老師們如果要使用的話可至全球華文網https://www.huayuworld.org/login.php 申請華文網帳號，即可使用Google Meet功能。
*因應疫情的關係，在2020年7月1日前可以免費使用Google Meet的付費功能，包括:
-最多可供 250 位參與者同時加入通話 (2020/7/1之後恢復成100位參與者)
-使用直播功能，最多可供您網域內的 100,000 名觀眾同步觀看 (2020/7/1之後則無法免費使用此功能)
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