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運用電腦進行

Google Meet

同步線上學習指引
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可上網的筆電或電腦、穩定且充足的頻寬

Webcam(網路攝影機)，若筆電已有內建則不需外接

電腦專用的耳機麥克風，不建議使用手機用之耳機麥克
風，且不可使用喇叭(原因請見後面說明)
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電腦的耳麥孔是一孔、兩孔、還是沒有孔，不然辛苦買了耳麥發現與自己
的電腦不相容，就要再另外買轉接頭
買的耳麥要跟電腦是一致的，如果不會辨別插孔，請準備USB的耳麥最安
全

使用有線耳麥，耳麥線通常會有開關轉盤，記得要“切換到on”，並將
音量按+號調開

請務必與自己的設備當好朋友，仔細觀察他們
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耳麥不是可以聽到音樂，就表示可以用喔！
我們要同步線上課程使用，所以需要用麥克風講話^^

有些手機的耳麥接電腦可以聽音樂，但卻無法錄音(麥克風無聲)，
這是因為款式的插孔構造有3段、4段，大多的教師、學生不會分辨，
且耳機是耳塞式久戴也不舒服。

~真心建議~
準備一副舒服的耳麥
讓自己能舒服的教課

4段可錄音
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教師跟學生，都不可使用喇叭，會有回授(唧唧叫)
問題，請務必使用耳機

有線網路比無線網路穩定

請務必確認設備播放與錄音設定完成，若之後設備
固定，設定一次即可，但若使用有還原卡之電腦，
則每次同步線上課程皆需重新設定(設定方法如下)
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Step1 點按右下角工具列「喇叭」圖示，點按右鍵
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滑鼠左鍵點按錄音裝置後，就偵測到之麥克
風項目點按右鍵，再點按內容

Step2
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點按等級標籤

上方為音量請調大

下方若有麥克風增量，務必
調大，不可為０(有些電腦
無此設定)

完成後按確定、套用

拉動藍色色塊即可調整音量

麥克風音量70-80左右即可

麥克風增量第2或第3段

Step3
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測試一下麥克風有沒有順利收音進電腦

對麥克風說話試音

顯示跳動的綠色聲波條

表示麥克風有收到音

聲波越大收到的音量越大

Step4
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打開喇叭圖示，不要按成靜音了
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不需安裝程式，使用瀏覽器即可開始會議

可以分享螢幕畫面也可以錄製會議過程

支援Android、iOS
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若組織已將G Suite導入師生的姓名，原則上會是中文全名，但建議還是要請師生確認

若學習者當時使用的電腦或手機已登入了個人的其他信箱，進入Google Meet會顯示

出個人的五花八門名稱，點名不方便。
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https://meet.google.com/
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:
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http://meet.google.com/fxt-ctiv-xvf
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補充說明：對著下方的兩個圓圈圖示點按一下，可關閉麥克風與視訊，再點一次可開啟
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可使用即時通訊功能
和成員在線上進行文字訊息傳遞

分享畫面就是直接把畫面
投影出去給線上所有成員
觀看，通常使用在發表報
告(例如簡報畫面)，或是
展示軟體操作等等。

29



16

30

31



17

32

33



18

34

35



19

安排個安靜、舒適、不受打擾的小空間
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• 手機也要在旁邊

• 帶著手機
• 開著Meet同步線上教學系統
• 開著Line聯絡群組(以利即時與教師或其他學習者聯絡)
• 開著致理數位學院
• 開著即時回饋系統(例如Zuvio，如果教師有搭配活動)

• 準備需要的茶水或咖啡
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錄影原因通常為，課後能讓學習者複習、還有點名、備查的用途

教師錄影

人難長時間戴耳麥上課，請配合老師的休息時間安排，適當休息
起身走動，舒緩身心，並讓眼睛、耳朵稍作休息

休息時間

建議在沒發言時關閉麥克風，避免線上會議環境嘈雜

建立發言規則

38

許多網路上流傳的搞笑劇
就在忘了關~~~發生了~~~
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