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1. 請點擊 Meet 右下角的即時「問與答」
功能提出您的問題

2. 大家可以點擊互動按讚，
我們將會優先回答按讚數較多的問題

在會議中
有任何疑問時



為了確保
會議品質



曾任電子業Pre-sales、ERP規劃師、E-learning規劃顧問、應用架構師、專案經理和解決方案架構師角色
，擁有超過10年客戶經驗。

目前致力於協助企業數位轉型，提供一對一顧問諮詢服務，同時也藉由舉辦教育訓練及參與線上直播
等活動，分享企業工作模式轉型，團隊解決問題提升生 產力的經驗，引導公部門、媒體、金融等跨 產業
客戶建立安全及高協作的  Google Workspace/GCP 雲端解決方案。

#Google Workspace
#Chromebook
#Identity design
#Change Management
#Training Programs

Jerry Chen
Solution Architect
Cloud Architect



Google Cloud 生態系
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下二堂課預告

人人皆開發：AppSheet 無程式碼開發教學（上） (線
上場次)
線上

活動時間：2023-08-11 15:00:00 ~ 17:00:00

報名時間：2023-07-01 08:00:00 ~ 2023-08-03 

17:00:00

人人皆開發：AppSheet 無程式碼開發教學（下） (線
上場次)
線上

活動時間：2023-08-18 15:00:00 ~ 17:00:00

報名時間：2023-07-01 08:00:00 ~ 2023-08-10 

17:00:00

https://my.ntu.edu.tw/actregister/sessionView.aspx?actID=20232204_04&sesID=10
https://my.ntu.edu.tw/actregister/sessionView.aspx?actID=20232204_04&sesID=10
https://my.ntu.edu.tw/actregister/sessionView.aspx?actID=20232204_04&sesID=10
https://my.ntu.edu.tw/actregister/sessionView.aspx?actID=20232204_04&sesID=10
https://my.ntu.edu.tw/actregister/sessionView.aspx?actID=20232204_04&sesID=10
https://my.ntu.edu.tw/actregister/sessionView.aspx?actID=20232204_04&sesID=10
https://my.ntu.edu.tw/actregister/sessionView.aspx?actID=20232204_04&sesID=13
https://my.ntu.edu.tw/actregister/sessionView.aspx?actID=20232204_04&sesID=13
https://my.ntu.edu.tw/actregister/sessionView.aspx?actID=20232204_04&sesID=13
https://my.ntu.edu.tw/actregister/sessionView.aspx?actID=20232204_04&sesID=13
https://my.ntu.edu.tw/actregister/sessionView.aspx?actID=20232204_04&sesID=13
https://my.ntu.edu.tw/actregister/sessionView.aspx?actID=20232204_04&sesID=13


Agenda
✔ 「Google Workspace」超實用技巧

✔ Google Classroom 實際應用場景



Google Workspace 的設計理念

簡單

Google 

隨時 協作



Google Classroom 

評量  建立作業、建立測驗、評分量表、問題(投票)、
已繳交作業查看與評分、雲端硬碟自動匯整

公告  訊息發佈、發佈時間指定、訊息串

課程  建立/加入課程、加入學生、授課課師、新增教

材

原創性報告  製作簡易網頁、結合預約時間表、表單

發送觸發信件傳送

GWS 超實用技巧 

文件/試算表/簡報  文件核准、條件格式規則、清除

建議、公式、簡報倒數計時器

Gmail/工作表  取消傳送、排定傳送時間、推遲出現

時間、篩選器、工作表清單(Tasks)、合併列印

日曆/記事  小組日曆、查看多人時段、訂閱他人日

曆、隱暱日曆狀態、建立預約時段、經過地點通知

協作平台  製作簡易套版網頁、預約時間表



先來小試身手



建立 簡報計時器



建立 簡報計時器

<<03:00>>

Step by Step

Step 1. 
使用 Chrome或 New Edge 瀏覽器，Google搜尋 ”Google Slides Timer”，進
入 Chrome 線上應用商店
 
Step 2. 
進入Chrome線上應用程式商店，按下「加到 Chrome」

Step 3.
在 Google Slide中，加入 <<時間>>



Google 日曆

實用技巧



建立小組日曆

建立小組日曆，以做為共同時間

管理。如：課程日曆、小組日曆。



Step 1. 
打開日曆，至左側「其它日曆」按下 +，選擇「建立新日曆」，輸入「名稱」(例如：英文c組)、「說明」、「時區」，
按下「建立日曆」
 
Step 2. 
點選剛剛建立的日曆進入設定頁面，在「與特定使用者或群組共用」加入小成員E-mail，並新增「活動通
知」、「全天活動通知」

Step 3.
加入的成員會收到分享日曆的E-mail，依Email指示，按下「新增此日曆」或連結

Step 4.
成員打開日曆，左側的「其它日曆」將會看到該日曆

Step 5.
新增一個日曆活動，日曆選擇上述建立的日曆，查看所有日曆成員是否同步此日曆

建立小組日曆

<<03:00>

Step by Step



訂閱他人日曆

在日曆上訂閱他人日曆



Step 1. 
打開日曆，至左側「其它日曆」按下 +，選擇「訂閱日曆」，新增日曆輸入欲訂閱人的gmail，按下Enter。此
時出現要求存取的小視窗，您可輸入給欲追蹤人的一段話，並按下「要求提供存取權限」。

Step 2.
被訂閱人的gmail信箱中，將會收到檢視日曆的同意通知，點選連結同意。此時出現與特定使用者共用日
曆的小視窗，點選傳送。

Step 3.
承上，當被訂閱人完成上述步驗後，打開日曆，至左側「其它日曆」，將可看到訂閱人的日曆。

訂閱他人日曆

<<03:00>

Step by Step



查看多人時段

在日曆上查看他人時段。如：可以

同時查看多人時段，決定共同討論

時間。

邀請對象條件：

1. 同網域的帳號。

2. 非同網域的帳號需先訂閱參

與人的日曆。



使用建議時間

在開始建立日曆時，可在當天

的日期中，列出參與人都有空

閒的時間

觸發條件：

1. 邀請對象2個以上(包含

主辦人)時，才會出現建

議時間)。

2. 同網域的帳號。

3. 非同網域的帳號需先訂

閱參與人的日曆。



隱暱日曆狀態

可以讓別人看到「忙碌」狀態，

但看不到行程內容



Step. 
打開日曆，至左側「見面對象」，輸入對象E-mail。

註：
(1) 輸入的對象需為同網域，或已訂閱對象的日曆。
(2) 若輸入的對象非同網域，且無訂閱對象的日曆，

此時輸入的對象Email會出現 * 字號，且無法查看該對象時段。

Step by Step

Step 1. 
打開日曆，至點選「建立」->「活動」 。

Step 2. 
「新增邀請對象」輸入對象E-mail帳號，此時會出現「建議時間」可使用。

Step. 
打開日曆，打開活動，將「預設顯示設定」改為「私人」，按下「儲存」。

使用建議時間

隱暱日曆狀態

查看多人時段

<<02:00>>



建立預約時段

在日曆上設定時段讓他人預約。

如：教授/家教可以讓學生預約每

週的諮詢時間

所有服務  (google.com)

https://calendar.google.com/calendar/u/0/appointments/AcZssZ144uXlOVYlLE49dCizOEK6jwlTv5J7hGUrQQA=


Step 1. 
打開日曆，按下「建立」 ->「預學時間表」

Step 2.
● 輸入開放預約時間表標題  (會顯示在對外的預約頁面 )
● 設定預約時間長度 (會顯示在對外的預約頁面 )
● 設定時段(會顯示在對外的預約頁面 )
● 設定預約的開始 /結束時間

● 預學設定：緩衝時間、每日預約名額上限

● 確定日曆是否可預約 (可讓系統自動判別 )
● 設定地點和會議

● 設定對外說明(會顯示在對外的預約頁面 )
● 設定預定表單 (人員預約時的選填 /必填問項)
● 預定確認與提醒 (日曆邀請、電子郵件提醒 )

Step 3. 
將連結對外公佈

建立預約時段

<<02:00>>

Step by Step



Google Gmail

實用技巧



分類篩選器

將郵件自動歸類整理/刪除/上標籤



Step 1. 
進入Gmail，點選下圖紅框處

 
Step 2. 
輸入篩選條件：
寄件人 / 收件人 / 主旨(只搜主旨) / 包含字(主旨及內文) / 不包含字(主旨及內文) / 郵件大小  / 日期
範圍 / 有無附件

上述設定完畢後，按下「建立篩選器」。

Step 3.
設定處理動作：
略過收件匣  (將其封存) / 標示為已讀取  / 標上星號  / 套用標籤  / 轉寄郵件  / 刪除它 / 永不移至垃圾
郵件 / 永遠將其標示為重要  / 永不標示為重要  / 將篩選器同時套用到 x個相符的會話群組。

Step 4.
檢查郵件是否依處理動作執行

分類篩選器

<<03:00>

Step by Step



建立郵件範本

將時常發送的內容使用範本

記錄，以便下次使用時套用，

如：註冊通知、活動文宣



隨時加入工作表清單(Tasks)
新增 Tasks 來追蹤每日工作、追

蹤重要事項的期限，在所有裝

置上保持同步，即時存取自己

的清單和學習項目



即時取消傳送

即時將傳出的信件取消傳送，

用於未修改完成信件用途



Step 1. 
進入Gmail，點選頂部齒輪圖示->「查看所有設定」->「進階」，找到「範本」啟用，按下「儲存變更」。

Step 2. 
重新整理頁面，點選「撰寫」郵件，填寫主旨及內文後，按下右下角三個點(更多選項)，點選「範本」->「將草稿儲存
為範本」->「另存新範本」，輸入範本名稱後，按下儲存。

Step 3. 
「撰寫」新郵件，按下右下角三個點(更多選項)，點選「範本」，選擇上一步範本名稱。此時新郵件已成功套用範本。

<<03:00>> Step by Step

建立郵件範本

Step 1. 
進入Gmail，打開側邊欄，選點「Google Tasks」，將一封郵件拖拉到Tasks，此時郵件的主旨會帶入成一筆工作項
目，並將郵件連結一併帶入。

Step 2. 
此時可設定「時間」(開始/結束/重覆週期)、詳細資料、打上「星號」。

Step 3. 
若完成工作時，可打勾，標示為已完成。

隨時加入工作表
清單(Tasks)

Step. 
進入Gmail，點選頂部齒輪圖示->「查看所有設定」->「一般設定」，找到「取消傳送」改為30秒。

即時取消傳送



排定傳送時間

將欲發送的郵件先打好，

排定一個時間點傳送。

如：新生入學通知排定傳送



推遲郵件出現時間

有些信件若無法即時處理，需要特定

日子或時間處理時適用。如：

1. 特定的日子需出現的信件

2. 檢視任務執行的成效 + 待追蹤

標籤 + tasks



Step 1. 
進入Gmail，「撰寫」郵件後，按下傳送鍵邊的小三角形 ->排定傳送時間。

Step 2. 
此時出現排定傳送時間小視窗，按下「選擇日期和時間」，設定好後按下「排定傳送時間」。

<<自行練習>> Step by Step

排定傳送時間

Step. 
進入Gmail，選擇一封已收到的郵件，按下右邊「延後」的圖示，按下「選擇日期和時間」，設定好後
按下「儲存」。

推遲郵件出現時間



郵件合併列印

客製化每一封email的內容

https://developers.google.com/apps-script/s
amples/automations/mail-merge?hl=zh-tw

https://developers.google.com/apps-script/samples/automations/mail-merge?hl=zh-tw
https://developers.google.com/apps-script/samples/automations/mail-merge?hl=zh-tw


Step1.  
前往網頁，點選「建立複本」。
https://developers.google.com/apps-script/samples/automations/mail-merge?hl=zh-tw

開啟複本後，點選功能列「擴充功能」 ->「Apps Script」，此時會出現Apps Script程式碼。

Step2. 
回到網頁，在網頁中找到「在電子郵件中加入萬國碼  (Unicode) 字元」展開，依網頁說明更新萬國
碼 (Unicode) 字元程式碼：將上述 Apps Script程式碼中的
「GmailApp.sendEmail(row[RECIPIENT_COL], msgObj.subject, msgObj.text, {」，取代為
「MailApp.sendEmail(row[RECIPIENT_COL], msgObj.subject, msgObj.text, {」

Step3. 
建立欲合併的郵件草稿，用 {{欄位表頭}}表示會從試算表代入的值。

Step4. 
除Recipient和Email Sent的欄位表頭不能刪除和變動名稱外，可自行新增欄位或修改其它欄位。

Step5. 
按下試算表的Mail Merge，輸入信件主旨，即可傳送郵件合併列印。

<<10:00>
Step by Step

郵件合併列印

https://developers.google.com/apps-script/samples/automations/mail-merge?hl=zh-tw


郵件合併列印

手把手影片教學

https://drive.google.com/file/d/1KZhS7HguxZLzcwbod01hssl749_hrTXD/view?usp=sharing


Cloud Search

實用技巧

Google Keep

實用技巧



Cloud Search 統合搜尋

可一次找尋郵件、雲端硬碟、協作平台、人

員、日曆、文件、文件內文



Step 1. 
登入自己google帳號，打開右上角九個點，按下「Cloud Search」

Step 2. 
自行下關鍵字搜尋

Step by StepCloud Search 
統合搜尋

<<01:00>



Google Keep

經過地點
通知提醒



Google Keep

隨手記下的文件
轉成文字

● 手邊重要的文件除了拍照記

事外，也能轉成文字



Step 1. 
打開 Google Keep，新增一個記事。

Step 2. 
點選左下角鈴鐺圖示 (提醒我)，設定以下：

● 選擇日期和時間、重覆時間

● 選擇地點

Step by Step

Step 1. 
打開 Google Keep，新增一個記事。

Step 2. 
點選下角新增圖片圖示，上傳一張有文字的圖片

Step 3. 
點選下角三個點，點選「擷取圖片文字」

隨手記下的文件
轉成文字

經過地點通知提醒

<<自行練習>>



Google 文件

實用技巧

Google 試算表

實用技巧

Google 簡報

實用技巧



文件簽核系統

● 行政文件上層批准再繼續流程

● 會議與會者簽核

● 合約客戶先批准再簽約

● 簡報批准後再成為正式文件

● 數據核准後再成為正式文件



Step 1. 
開啟或創建一份文件(格式：文件/試算表/簡報)，至上方功能列點選「檔案」->「核准」->「提出要求」。

Step 2. 
此時出現要求核准視窗，輸入以下：

● 輸入要請求簽核、審查的人員的帳號。

● 輸入訊息，提示對方審核的重點或需求。

● 設定「到期日」，可提醒對方在指定日期前完成簽核。

● 勾選「允許核准者編輯這個檔案」，如不勾選，對方只會獲得註解的權限。

● 勾選「傳送核准要求前先鎖定檔案」，鎖定後可降低不小心編輯已在審核過程中的內容。

完成上述後，按下「傳送要求」。

Step 3. 
簽核者將會在Gmail信箱中收到核准要求的郵件，在按下信件內文的「開啟」，此時會打開該文件。在文件

上方會顯示待核准的橫符，如確認沒問題則點擊「核准」，如有問題則點擊「拒絕」，不論點擊核准或拒絕，

都會跳出留言訊息填寫(可空白不填)，使核准過程留下文字回饋記錄。

Step by Step

文件簽核系統

<<01:00>



表格轉置

● 水平垂直對調

教學用 - Google 試算表

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Cg6j4UyfnQrK03XKYrDFWk3Hs1bcE5-dRPyg4hccAo8/edit#gid=1553301548


表格上色

● 快速替表格上色

Step1.
「格式」->「替代顏色」

Step2.
選擇樣式後，按下「完成」

教學用 - Google 試算表

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Cg6j4UyfnQrK03XKYrDFWk3Hs1bcE5-dRPyg4hccAo8/edit#gid=1553301548


條件格式規則

● 快速以顏色判斷

數值高低

Step1.
「格式」->「條件格式化設定」->
「色階」

Step2.
選擇格式規則、下限點、中間

點、下限點以及顏色後，按下

「完成」。

教學用 - Google 試算表

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Cg6j4UyfnQrK03XKYrDFWk3Hs1bcE5-dRPyg4hccAo8/edit#gid=1553301548


Google 試算表

實用公式



公式1：分割

● =SPLIT(A2,"-")

教學用 - Google 試算表

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1e-6HFPjPsLZ87hFchX5o2dVVSG_yvHzl/edit?usp=drive_link&ouid=112465213421476730432&rtpof=true&sd=true


公式2：合併

● =CONCATENATE(C2:D2)

教學用 - Google 試算表

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1e-6HFPjPsLZ87hFchX5o2dVVSG_yvHzl/edit?usp=drive_link&ouid=112465213421476730432&rtpof=true&sd=true


公式3：大小寫

       字首自動變大寫

● =PROPER()

       全大寫

● =UPPER()

       全小寫

● =LOWER()

無公式 PROPER() UPPER() LOWER()

姓名

(大小寫不一)
姓名

(開頭大寫)
姓名

(全大寫)
姓名

(全小寫)

aAron Aaron AARON aaron

jeRry Jerry JERRY jerry

cinDY Cindy CINDY cindy

maRRy Marry MARRY marry

LoOIs Loois LOOIS loois

教學用 - Google 試算表

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1e-6HFPjPsLZ87hFchX5o2dVVSG_yvHzl/edit?usp=drive_link&ouid=112465213421476730432&rtpof=true&sd=true


公式3：翻譯文字

● =GOOGLETRANSLATE
(要翻譯的文字,來源語

言,目標語言)
● =GOOGLETRANSLATE

(C2,"auto","en")

  

教學用 - Google 試算表

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1e-6HFPjPsLZ87hFchX5o2dVVSG_yvHzl/edit?usp=drive_link&ouid=112465213421476730432&rtpof=true&sd=true


公式4：偵測文字

● =DETECTLANGUAGE(J3)

教學用 - Google 試算表

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1e-6HFPjPsLZ87hFchX5o2dVVSG_yvHzl/edit?usp=drive_link&ouid=112465213421476730432&rtpof=true&sd=true


Google 協作平台

實用技巧



使用協作平台
學生或校務活動平台

師生需要快速建構網站平台、活動，或學生

自我介紹、自由接案，為他們提供幫助及分

享最佳實踐方式。

Google 協作平台可輕鬆為所有重要資訊建

立一個參考平台。

GWS_Home (google.com)

CM (google.com)

https://sites.google.com/mile.cloud/gws-training-portal/home?pli=1&authuser=1
https://sites.google.com/mile.cloud/exchangegifts/%E9%A6%96%E9%A0%81?authuser=1


Google Classroom 

實際應用場景

加入課程、邀請學生、設定權限

建立作業、批改作業、發表回饋

建立評分量表

發布公告、發起視訊會議



是大部分教師的

共同回饋  4

工具太多了！

的學校資訊人員，正在

協助教師部署或安裝

數位學習工具  1

的美國教師和學生每

月使用數位教學工具

的數量逐年增加  2

的教師使用超過三種

數位教學工具在課堂

上 3 

75%~90%96%

1. Celia Miller, “Online Education Statistics,” EducationData.org
2. Michele Molnar, “Number of Ed-Tech Tools in Use Has Jumped 90 Percent Since School Closures,” EdWeek Market Brief
3. Vanessa Vega and Michael B. Robb, “The Common Sense Census: Inside the 21st-Century Classroom,” Common Sense Media
4. Lauren Davis, “Digital Learning: What to Know in 2020,” PowerSchool

教育單位使用比以往更多的教學工具

https://educationdata.org/online-education-statistics
https://marketbrief.edweek.org/marketplace-k-12/access-ed-tech-tools-jumped-90-percent-since-school-closures/
https://www.commonsensemedia.org/sites/default/files/research/report/2019-educator-census-inside-the-21st-century-classroom_1.pdf
https://www.powerschool.com/blog/the-perils-of-too-many-tech-tools/


增長率，從  2020 開始可以看

到各教育單位都陸續開始使用  
Google Classroom 1

作為教學和學習用途的服務

，Google Classroom 易於使用

，且可幫助教育工作者管理課程

，豐富學生學習體驗

 

+300%

1. Melanie Lazare, “A Peek at What’s Next for Google Classroom,” The Keyword, Google

https://blog.google/outreach-initiatives/education/classroom-roadmap/


手機看操作

電腦跟著做



Classroom 介紹
從登入服務到啟用課程



一般帳號加一般帳號 (gmail.com)
教育帳號加教育帳號 (ntu.edu.tw)



準備兩個帳號

老師學生

無痕模式 一般模式



網域與帳號的眉角１

成員(無論老師或學生 )，皆無法新

增網域外的帳號。但免費版的 gmail

帳號可以新增



網域與帳號的眉角２

如果建立作業使用「測驗作業」，不

同網域的權限（包含免費 Gmail帳

號），在讀取表單會出現權限問題。



要怎麼進入到 Google Classroom呢？

新增分頁，右上角九宮格找找看 直接在搜尋列打上  classroom.google.com

記住兩個入口，使用  Classroom 沒煩惱



千萬不要選錯喔！



右上角的+號，點下去
看到什麼都點點看，不是正式環境
不用擔心



Join Class  加入（別人的）課程

加入/建立 課程

Create Class  建立（自己的）課程

老師學生



先練習當學生試試看 <<5:00->>

Classroom code: hptz3t3
*請以 Google 個人帳號（@gmail.com）加入課程

加入以後可以在貼文串打個招呼

Classroom 課程代碼
hptz3t3



加入學生

1. 分享課程代碼

2. 分享課程邀請連結



新增共同授課老師

共同授課老師可以執行與主要任

課老師相同的工作

*無法刪除課程

*無法移除主要任課老師

*無法在課程中忽略其他老師



任務時間 <<6:00->>

1. 使用個人Gmail建立自己的 Classroom

2. 邀請 comeon.chen@gmail.com 成為共備教師

(若出現代碼無效請改用 @gmail.com帳號）

3. 邀請 jerrychen.chj@gmail.com成為學生

4. 將該堂課程代碼貼回至 Google Meet中

Classroom 課程代碼
hptz3t3



建立主題
讓課程主題一致化



建立主題

老師可建立一致化主題，方便

管理，參考如下：

* 01. 公告

* 02. 講義

* 03. 影音

* 04. 作業

* 05. 課堂討論

* 06. 專題討論



任務時間 <<4:00->>
在自己的 Classroom 「課堂作業」，建立以下主題

，並將順序拖曳整理好：

01. 公告

02. 講義

03. 影音

04. 作業

05. 課堂討論

06. 專題討論

Classroom 課程代碼  
hptz3t3



發布課堂作業
作業繳交流程及課後評量



作業：問答題、小組作業

測驗作業：選擇題

問題：課堂短問答

資料：公告、守則、講義

重複使用訊息：流水帳、提醒

多種課程互動方式



建立資料

依照需求，選擇適合格式：

1. 課堂守則

2. 講義

3. 影音

https://docs.google.com/document/d/1OidtaqKtygNFw82oRK
hlebIlASQY1JDBf7RuZTEXRmM/edit?usp=drive_link

https://docs.google.com/document/d/1OidtaqKtygNFw82oRKhlebIlASQY1JDBf7RuZTEXRmM/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1OidtaqKtygNFw82oRKhlebIlASQY1JDBf7RuZTEXRmM/edit?usp=drive_link


建立資料

依照需求，選擇適合格式：

1. 課堂守則

2. 講義

3. 影音

https://docs.google.com/document/d/1OidtaqKtygNF
w82oRKhlebIlASQY1JDBf7RuZTEXRmM/edit?usp=drive
_link

https://drive.google.com/file/d/1V6CzE7aYOB9QLTtyuYawRxHwI9SImpy6/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1V6CzE7aYOB9QLTtyuYawRxHwI9SImpy6/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1V6CzE7aYOB9QLTtyuYawRxHwI9SImpy6/view?usp=drive_link


建立資料

依照需求，選擇適合格式：

1. 課堂守則

2. 講義

3. 影音

https://docs.google.com/document/d/1OidtaqKtygNF
w82oRKhlebIlASQY1JDBf7RuZTEXRmM/edit?usp=drive
_link

https://docs.google.com/document/d/1iXFDkBGNhw5xYVpXkrH7thlibEso-LnbpCtY72r4jHw/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1iXFDkBGNhw5xYVpXkrH7thlibEso-LnbpCtY72r4jHw/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1iXFDkBGNhw5xYVpXkrH7thlibEso-LnbpCtY72r4jHw/edit?usp=drive_link


建立作業

依照需求，選擇適合格式：

1. 問答題 / 解釋名詞

2. 小組作業

https://docs.google.com/document/d/1OidtaqKtygNF
w82oRKhlebIlASQY1JDBf7RuZTEXRmM/edit?usp=drive
_link

https://docs.google.com/document/d/1EIcsAEHafajVxGERDtRH9d4pTwTBcDKyraOGTL60znE/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1EIcsAEHafajVxGERDtRH9d4pTwTBcDKyraOGTL60znE/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1EIcsAEHafajVxGERDtRH9d4pTwTBcDKyraOGTL60znE/edit?usp=drive_link


建立問題

老師可以張貼簡答題或選擇題做為課

堂討論：

* 可以追蹤已回答問題的學生人數

* 可以先撰寫問題的草稿擇日再張貼

* 針對個別學生張貼問題

https://docs.google.com/document/d/1OidtaqKtygNF
w82oRKhlebIlASQY1JDBf7RuZTEXRmM/edit?usp=drive
_link

https://docs.google.com/document/d/1dLio5LyTQbu1l1qDfokxwW1SCnCTfjweUgj5_zexPnA/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1dLio5LyTQbu1l1qDfokxwW1SCnCTfjweUgj5_zexPnA/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1dLio5LyTQbu1l1qDfokxwW1SCnCTfjweUgj5_zexPnA/edit?usp=drive_link


重複使用

做好一次功，日後樂悠悠

設定截止期限

老師喊破喉嚨，不如讓電腦提醒他！

一次發送多個教室

一次教許多相同的班級

小小撇步，減輕煩憂



任務時間 <<10:00>
在自己的 Classroom 「課堂作業」的分頁中，建立

檔案：

01. 公告：

02. 講義：

03. 影音：

04. 作業：

05. 課堂討論：

Classroom 課程代碼  
hptz3t3

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/13yu6TzsOP
T9U5uDxhS3utxxTL-NT6t_v

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/13yu6TzsOPT9U5uDxhS3utxxTL-NT6t_v
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/13yu6TzsOPT9U5uDxhS3utxxTL-NT6t_v


1 老師端事先完成設定

1. 固定母片無法更改之部分
2. 共同協作之方式

a. 共同編輯集體大亂鬥
b. 分享給組長請組長再分享給組員
c. 建立多份檔案分流

3 練習、練習、再練習！

請先做好心理準備，通常需要幾次
與學生練習建立默契，若能跟校內
的資訊老師配合好將事半功倍。

共同編輯要注意的眉角！

2 與學生約法三章

凡走過必留下痕跡，千萬不要惡意
刪除或編輯其他同學的作品。



成績計算

追蹤學生學習進度



建立評分量表

* 教師可根據評分量表批改作業

* 每個評分量表最多可包含 50 個準則，
每個準則最多可分為 10 個表現等級

* 可以重複使用先前建立的評分量表

https://docs.google.com/document/d/170ABPDKXhkrxikJkyGCf5nlvPIjyeXkwJR7uiZN2p6c/edit?usp=drive_link

https://docs.google.com/document/d/170ABPDKXhkrxikJkyGCf5nlvPIjyeXkwJR7uiZN2p6c/edit?usp=drive_link


使用評分量表進行評分

批改作業時，可以給分數和/或留言

提供意見，也可以不給成績直接發

還作業



查看或更新成績單

在「成績」頁面中查看及更新成績單，也

可以查看學生繳交的作業、輸入成績及

發還作業

*只有老師才能查看「成績」頁面

學生繳交

老師批改



任務時間 <<10:00>

1. 在 Classroom 「課堂作業」分頁，在剛剛「04. 作

業」，加上評分量表

2. (自行練習) 邀請其他同事或是同學加入你的作

業，在他們完成之後給予分數

3. (自行練習) 查看成績單

Classroom 課程代碼  
hptz3t3

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/13yu6TzsOPT9U5uDxhS3utxxTL-NT6t_v

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/13yu6TzsOPT9U5uDxhS3utxxTL-NT6t_v


開啟原創性報告功能

教師和學生可以透過原創性報告檢查作業是否涉嫌抄襲，系統會將學生的 
Google 文件或簡報檔案與網際網路上的網頁和書籍進行比對，然後連結

至偵測到的來源，並標記未註明引用出處的文字

* Fundamentals 帳戶可以在每門課程中為 5 項作業開啟原創性報告

* Teaching and Learning Upgrade & Education Plus 無限

* 學生在繳交作業前可以產生 3 份報告

* 目前適用於設定使用下列語言的教育版帳戶
英文、丹麥文、芬蘭文、法文、德文、北印度文、印尼文、義大利文、日文、韓文、馬來文、挪威文、葡萄牙文、西班牙文、瑞典文



學生使用原創性報告

如果老師為作業開啟了原創性報告

功能，那麼學生最多可以產生 3 份
報告來檢查作業

* 老師無法查看學生產生的報告



老師查看原創性報告

學生繳交作業後，Classroom 會自動

為收到的所有 Google 文件或簡報檔

案建立原創性報告

* 這份報告只有老師才能查看

* 學生將作業取消繳交後再重新繳交

，Classroom 會為老師建立另一份原創性報

告



老師查看原創性報告

從已標記內容所占百分

比，查看學生在作業中使

用了多少非原創內容

可以連結至網路上

相符內容的原始出

處，留言的樣式會

與作業批改者所看

到的留言樣式一致



任務時間 <<8:00>

1. 如果你有學校帳號（@xxx.edu），請使用學校帳

號加入我的另一門課程 6jlkbda

2. 或用邀請連結加入 

https://classroom.google.com/c/NTIzMjQ1Mj

MwMzkw?cjc=6jlkbda

3. 在04. 作業「請交一篇10000字的文章」，上傳

一份從網路上複製的文字內容，並查看查看原

創性報告

https://classroom.google.com/c/NTIzMjQ1MjMwMzkw?cjc=6jlkbda
https://classroom.google.com/c/NTIzMjQ1MjMwMzkw?cjc=6jlkbda


教學資料數位化



        
       
      
     
    
   
  
 

教師（學生）發布訊息及公告

教師：可分享各式訊息，功能強大

學生：可由教師限制發布權限

系統發布課堂作業等新訊息

教師：可調整公告訊息呈現方式

學生：點按即可進入作業

訊息串 課堂作業 成員 成績



        
       
      
     
    
   
  
 

配合教師各種需求，提供不同作業形式。

        作業：共同編輯、檢視、建立副本。

        問題：簡答、選擇題（只限一題）。

        資料：適合發送參考資料

        重複使用訊息：可於課程內或跨課程重複使

用，節省備課時間。

訊息串 課堂作業 成員 成績

建立主題，資料有條理！

在上課前將資料放進相對應的主題/單元，找資料

好方便，再也不怕迷路！



        
       
      
     
    
   
  
 

訊息串 課堂作業 成員 成績

教師：可以邀請共同授課教師
符合新課綱協同授課需求

學生：教師可個別發信或是限制學生發表權限
可邀請家長來關心（每週一信總評）



        
       
      
     
    
   
  
 

訊息串 課堂作業 成員 成績

學生全班成績一目瞭然
依教師自訂評分標準，呈現學生課程整體表現

提供各個作業及學生個別表現之連結
作業：立即轉換批改作業評分模式
學生表現：點選姓名看到個人作業表現狀況





FAQ 問答



Google Workspace 超實用技巧 與 
Google Classroom 實際應用場景
簽到QR Code

請務必掃QR code後填寫相關資料並送出

，若填寫不全/未送出，主辦單位未收到資

料，則視同未參與課程，恕無法提供補簽

到、補登時數等事宜。

https://reurl.cc/M8mroL

https://reurl.cc/M8mroL
https://reurl.cc/M8mroL

