
採取視訊方式進行口試

軟體 Google Meet Microsoft Teams
教育版

Cisco Webex

人數限制 100人 300人 100人
時間限制 無時間限制 24小時 50分

錄製會議內容 可錄製 可錄製
可錄製（需使用桌
面應用程式）

帳號

使用學校的帳號
帳號：s+學號＠
gm.ntpu.edu.tw
密碼預設為身份
證前8碼（含英文大寫）
若使用個人google帳號，只
能使用60分鐘

使用學校的帳號
帳號：s+學號＠
ms.ntpu.edu.tw

密碼預設為＠+身
份證前9碼

需自行註冊免費個
人帳號



Google Meet操作說明
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一、登入Google Meet

1.連結網址：
http://meet.google.com/，
以個人Gmail帳號登入。

2.點選「新會議」。



二、發起會議
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-1

1.直接點選「預先建立會議」。

2.複製會議參加資訊的網址，並告
知考試委員。
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3.口試時間之前，
進入會議網址。

4. 點 選 「 立 即 加
入」。

5.有人加入之後，
要「接受」。

二、發起會議 -2

鏡頭畫面

會議代碼
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三、共享畫面

1.先將口試要報告的PPT檔案打
開。

2.點選「立即進行簡報」→
「單個視窗」，選取要共享的
ppt檔。

3.點選「分享」

鏡頭畫面
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四、螢幕錄製

1.點選右下方「 」，選擇
「錄製會議」開始錄製。

2.點選右下方「 」，選擇
「停止錄製」以結束錄製，檔
案將存放於google雲端硬碟。

鏡頭畫面

鏡頭畫面
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五、結束會議

鏡頭畫面

1.點選中間下方「 」，
點選「結束通話」，即結
束課程。



Micosoft teams操作說明

9



一、登入teams
1.連結網址：https://products.office.com/zh‐tw/microsoft‐teams/group‐

chat‐software

※以學校微軟帳號登入。

北大學生：

帳號：sXXXXXXXXX(學號)@ms.ntpu.edu.tw。密碼預設是@身份證字

號前九碼(含大寫字母)，例A123456789→@A12345678(預設密碼)



一、登入teams

※登入畫面



二、發起會議
1.登入teams後，點選「行事曆」→選擇
「新建會議」

2.輸入會議資訊，ex：會議名稱、時間等。最重要的
是先「新增自己為出席者」，這樣才能發起會議。
設定完成後按下「傳送」」。



二、發起會議
3.回到行事曆，點下新增好的會議，進入右圖。
4.選擇右下角「加入Microsoft Teams會議」，點右鍵
選擇「複製連結網址」；用戶端版則是「複製連結」，
連結複製後即可告知考試委員。



三、加入會議
1.更改「誰無需在大廳等候」：
來到新建完成的會議→按下「會議選項」，
進入右圖。

2.在「誰無需在大廳等候」選項中：可以選擇
「所有人」。



三、加入會議(電腦版)
3.點選會議連結後，出現下圖。選擇
「改為加入web」，進入右圖。

4.輸入「姓名」，再點選「立即加入」。



三、加入會議(行動版)
5.首先下載teams行動版APP。圖一
6.點開會議連結，進入圖二。選擇「以來
賓身分加入」進入圖三。
7.輸入「名稱」，選擇「以來賓身分加入」
※無法輸入中文名稱

圖一

圖三圖二



四、開始上課：共享畫面
1.選擇 圖示。進入右側畫面。
(圖一)

2.將「包含系統音訊」打勾
3.點選共享的畫面即可。
4.分享成功，螢幕上方會出現「功
能表」(圖二)

圖二



五、螢幕錄製
1.選擇 圖示。進入右側畫面。
(圖一)

2.選擇「開始錄製」，錄製上課內容。

3.停止錄製：再次選擇 圖示。
進入右側畫面。(圖二)

4.選擇「停止錄製」，結束錄製。

圖二



五、螢幕錄製存放地點
5.錄製影片會存放在
Microsoft stream雲端內
6.可以透過「聊天」功能，
找到錄製檔
7.點選「在Microsoft 
stream中開啟」查看影片
內容。
※首次使用Microsoft 
stream需要設定地區跟語
言。才能找到影片檔並進
行下載。

8.下載影片檔後可上傳至
演講活動網、google drive
雲端、youtube頻道。因為
stream分享連結必須要有
微軟帳號才能觀看。



六、結束

1. 點選中間下方「 」，點選「結束會議」
即結束。



Cisco Webex操作說明
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一、如何申請 Cisco Webex帳號
1.網址： https://cart.webex.com/sign‐up‐webex

2.輸入e‐mail開始註冊，個人資料填寫

完，到註冊的郵件信箱裡點選確認信

。於收到的確認信裡可以進行密碼

設定，選擇信件裡的「建立密碼」

即可進行密碼設定。



二、下載用戶端

3.點選「下載」，下載電
腦桌面應用程式，或手
機版APP
※一定要下載應用程式
並安裝
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三、排定會議並開課

4.選擇「會議」 5.輸入課程名稱、時間等資訊，點「排
定」
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三、排定會議並開課
6.將「會議資訊」傳給考試委
員。

7.點選「開該會議」即可啟動
軟體並開始。
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四、螢幕錄製

8.點選 「錄影」即可進行螢幕錄
製。

9.過程中可按「暫停」，結束時按
「停止」。

10.影片將轉成MP4格式，結束會議
時才會匯出影片！
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五、共享畫面

11.先將要報告的PPT檔案
打開，再點選「共用」
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12.選擇要共享的畫面後，點選「共用」。
13.選擇「針對動態和視訊進行優化」，
並勾選「共用您的電腦音訊」
14.右下圖為共用畫面時的控制面板。
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六、結束會議

15.課程結束，按下 X 結束會議
16.會議結束後，錄製檔便會儲存
於電腦內。
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