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一、 會議前準備（建議於會議前一天準備完成） 

 

 

 

 

(一)設備確認 

確認視訊及麥克風功能正常，使會議當天得以順利點名（須開鏡頭，並以麥克風回應唱名）。 

 

 

(二)登入 Gmail 帳號 

若無 Google 帳號則須提前申請，申請方式請參考以下連結。

https://support.google.com/mail/answer/56256?hl=zh-Hant。 

 

 

(三)Gmail 名稱修正：務必確認名稱顯示為「學校-職稱-姓名」。 

 

提醒：請務必進行名稱修正，否則將無法通過視訊會議之審核。經測試，修正後的名稱依狀況不

同，可能會有延遲至一小時才顯示的情況出現；因此，建議於會議前一天修正名稱，以確保會議

當天名稱正確得以加入會議，保障自身權益。 

 

例如：「○○高中特教組長○○○」 

會議日期：5/24(二)9:00-12:00 (8:00 開放入場，8:45 依校名逐一唱名簽到) 

會議代碼：「xfm-qxxp-gtt」  

會議連結：https://meet.google.com/xfm-qxxp-gtt 

https://support.google.com/mail/answer/56256?hl=zh-Hant
https://meet.google.com/xfm-qxxp-gtt
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Step2：點選此處 

Step3：點選「管理你的

Google 帳戶」 

Step1：登入帳號 
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Step4：點選

「個人資訊」 

Step5：點選「名稱」，修改稱謂。 

Step6：將名字修改為「學校-職稱-姓名」，

例如「○○高中特教組長○○○」。 

Step7：修改完成後，請記得

按下「儲存」鍵。 

Step8：返回

帳戶頁面，確

認名稱已修改

完成。 

○○○ 

○○高中特教組長○○○ 
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Step9：選擇帳戶首頁，確認名稱

已修改完成。若未更新，則請稍待

五分鐘後，重新確認。 

○○高中特教組長○○○ 
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(四)資料準備 

*請先行準備下列資料： 

(1)桃園市 111 年度高級中等學校特殊教育線上說明會手冊 

*若因故未收到上述手冊，請先行下載以下檔案： 

   (1)桃園市 109-112 年度高級中等學校特殊教育評鑑實施計畫 

   (2)桃園市 109-112 年度高級中等學校特殊教育評鑑自我評鑑報告 

   (3)特殊教育評鑑實地評鑑學校配合及注意事項簡報 

     

 

   提醒:檔案預計 5/20(五)中午 12:00 公告於南區特教資源中心網站，建議依個人閱讀習慣，可先  

        行列印以便會議當日使用。 

 

   下載路徑: https://south.special.tyc.edu.tw/web.php?html=action&Fid=20095&Tsubject=374&form= 

   桃園市特殊教育資源網＞南區特教資源中心＞特教評鑑>111 年度高級中等學校特殊教育評鑑 

＜網頁示意圖＞ 

 

 

  

111/05/20(五)中午 12：00 後，

請點擊此處連結， 

進入下載上述資料。 

https://south.special.tyc.edu.tw/web.php?html=action&Fid=20095&Tsubject=374&form=
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二、 登入 Google Meet 參與會議(5/24 上午 8:00 開放參與) 

(一) 利用電腦參與會議 

1.設備確認 

確認視訊及麥克風功能正常，使會議當天得以順利點名（須開鏡頭，並以麥克風回應唱名）。 

 

 

2.參與 Google meet 視訊會議（共 8 步驟）。 

 

 

 

Step1：登入帳號 
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Step2：點選「Google 應用程式」 

Step3：點選「Meet」 

Step4：輸入本次會議代碼

「xfm-qxxp-gtt」,並點選

「加入」。 

xfm-qxxp-gtt 
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Step5：

再次檢查

音訊與視

訊功能。 

Step6：將音訊暫時關閉，待須要時再點選開啟。 

Step7：設備確認完畢後，

點選「立即加入」，並等候

審核。 
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Step8：等待中心人員依名稱進行審核。 

請注意！若名稱未確實更改為「學校-職稱-姓名」，則將不予以登記

簽到，相關資訊請參考本文（線上會議注意事項）第一章「會議前

準備」。 



12 
 

3.視訊會議介面說明(電腦版)  

 

 

 

 

  

中心端視訊 

會議過程中，請保持

「音訊」關閉，若須

與中心人員對談再點

選開啟即可。 

 

過程中若想主動與中心人員互

動，則可點選「舉手」，待唱名

後再開啟音訊對談。 

 

若有其它問題，亦可透過「即時通訊」的方

式，與中心人員溝通。 

 

中心端視訊 

會議過程中請避免誤觸

「退出通話鍵」，以確保

全程參與會議。 

 

 

為維護各校特教評鑑相關資訊獲取之權益，請全程參與會議 
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(二)利用手機參與會議 

1.設備確認 

確認視訊及麥克風功能正常，使會議當天得以順利點名（須開鏡頭，並以麥克風回應唱名）。 

 

 

2.參與 Google meet 視訊會議（共 8 步驟）。 

                      
 

 

 

Step1：進入 App 

Store 或 Play 商

店搜尋「google 

meet」，並下載

App。 

 

 

Step2：登入

Google 帳號。 

 

 
Step3：點選「加入會議」。 
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Step4：輸入本次

會議代碼「xfm-

qxxp-gtt」,並點

選「加入」。 

Step5：將音訊

暫時關閉，待須

要時再點選開

啟。 

Step6：設備確認

完畢後，點選

「立即加入」，並

等候審核。 

Step7：等待中心人員依名稱進行審核。 

請注意！若名稱未確實更改為「學校-職稱-姓

名」，則將不予以登記簽到，相關資訊請參考

本文（線上會議注意事項）第一章「會議前準

備」。 

 

xfm-qxxp-gtt 

gtt 

xfm-qxxp-gtt 

 

xfm-qxxp-gtt 
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3.視訊會議介面說明(手機版)  

                      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

中心端視訊 

會議過程中，請保持

「音訊」關閉，若須

與中心人員對談再點

選開啟即可。 

 

過程中若想主動與

中心人員互動，則

可點選「舉手」，

待唱名後再開啟音

訊對談。 

 

若有其它問題，亦

可透過「即時通

訊」的方式，與中

心人員溝通。 

會議過程中請避免誤觸

「退出通話鍵」，以確保全

程參與會議。 

為維護各校特教評鑑相關資訊獲取之權益，請全程參與會議 
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三、 視訊會議注意事項 

1.為避免網路塞車，與會人員可於 5/24(二)8:00 先加入會議，待 8:45 將 

  依校名逐一唱名，進行線上簽到動作。 

2.長官致詞時，請保持個人視訊螢幕開啟，完整拍攝自己的臉。 

  ＜貼心提醒:視訊會議時都看得到與會人員，請注意儀態唷！＞ 

3.為維護各受評學校權益，請務必派員且全程參加。 

4.若有任何操作問題，請洽(03)462-4993 王意婷 教師、黃雅筑 教師。 

 


