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Google Workspace
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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
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其它課程預告● Google Classroom 實際應用場景

進行方式：線上

上課時間：2024-07-26 15:00:00 ~ 17:00:00

● 解鎖工作效率新境界： Gemini for 
GWS 實戰應用  (線上)

進行方式：線上

上課時間：2024-08-02 15:00:00 ~ 17:00:00

● 透過 AppScript Generative AI 
(Gemini API) 整理 Gmail 信件內容

進行方式：線上

上課時間：2024-08-09 15:00:00 ~ 17:00:00

● 無痛連結  Google Workspace, REST 
APIs（初階）

進行方式：線上

上課時間：2024-08-16 15:00:00 ~ 17:00:00

● 無痛連結  Google Workspace, REST 
APIs（進階）

進行方式：線上

上課時間：2024-08-23 15:00:00 ~ 17:00:00

其它課程預告
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課程內容與進行方式

流暢工作流  流暢性的關鍵

前言  Google生態系

溝通追蹤加速  日曆、Google Chat、Google Meet
加速效率

文書處理加速  

● Google 試算表：資料清洗、資料驗證

、下拉式選單(資料驗證)、保護工作表和範圍、

條件式通知。

● Google 文件：標題大綱、尺規和定位點、權限

說明(加註者)、引用及註腳。

● Google 簡報：模組化簡報、更新同步、簡報者

檢視/備忘錄/提問者模式(互動)。

蒐集資訊加速  Google Keep加速效率 檔案管理加速  工作區、離線䭏輯、版本管理、搜尋

● 觀念說明 → 操作練習

● 每半小時休息5分鐘 (視情況)



課程練習檔下載

https://drive.google.com/drive/folders/1vSH-VdRyy2e1
ylBXFnHAUWdgOkc7mNmB?usp=drive_link

https://drive.google.com/drive/folders/1vSH-VdRyy2e1ylBXFnHAUWdgOkc7mNmB?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1vSH-VdRyy2e1ylBXFnHAUWdgOkc7mNmB?usp=drive_link


01 前言



Google Cloud 生態系



Insights Platform/
Smart Analytics

-as-a-Service

Data Management
-as-a-Service

Application Platform
-as-a-Service

Productivity & 
Work Transformation

Infrastructure -as-a-Service

API Management
-as-a-Service

Compute 
Engine

Google 
Kubernetes 

Engine

App 
Engine

Cloud 
Storage

Cloud VPN Google 
Cloud 
Armor

Application 
Migration

Security 
Command 

Center

IAMVirtual 
Private 
Cloud

Cloud 
Network

AppSheet

Public Cloud

Contact 
Center AI

BigQuery AI 
Platform

Cloud 
Spanner

Cloud SQL Apigee API Platform

Hybrid Cloud Multi Cloud Edge Cloud

Cloud Data 
Fusion Apigee 

Sense

Google Cloud brings the best of Google to organization 



02 流暢工作流



消除不必要的往返

工作流向單一

消除不必要的閒置

緊密協作

安全監控
與調控機制

應變

與知識資訊同步

流暢工作流的關鍵
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流暢工作流的關鍵

宏觀檢視
「連結」

拆解流向 找出浪費 單一流向
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流暢工作流的關鍵

1. 宏觀檢視「連結」

2. 拆解流向

3. 找出浪費

參考資料：達成10倍效率的Google雲端工作術
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流暢工作流的關鍵

參考資料：達成10倍效率的Google雲端工作術

4. 單一流向

Before After



溝通 
Reach your colleagues, 

wherever they are.

協作

Everything you need to bring 
your project to life.

儲存 
Store files and find what 
you need. Instantly.

管理 
Manage your job/life easily.

Google 
Worksapce 

Evolve the 
enterprise

Office相
容

郵件管理

線上會議 即時通訊協作

日曆管理

文件還原/追溯

檔案管理共享方式 快速搜尋 指派管理



蒐集 處理 輸出

Google 表單
Google Keep

Appsheet
Gemini

Google 試算表
Gemini

Google 文件
Google 簡報

Google 協作平台
Gemini

Google 日曆
Google Chat溝通追蹤

Google Meet
Google Tasks

Google Workspace 流暢工作流關鍵



Google Workspace 的設計理念

簡單

Google 

隨時 協作

高穩定溝通互動
即時訊息通知

高速且資源佔用低

多裝置無縫切換
自動存檔

檔案集中版本一致

介面簡潔直覺
生態連動
免頻繁切換



03 溝通追蹤加速



溝通追蹤加速

Google Chat Google Meet

Google 日曆



溝通追蹤加速：日曆  + Chat + Meet

小組日曆 小組Chat
公告

任務管理 會議
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變動日曆檢視模式

一目了然掌握所有行程

● 在右上角選擇檢視模式，如 [天]、

[週]、[月]、[年]。

● 使用快捷鍵更便利。



加入日曆網址

加入他人的日曆，共同管理日程

● 由他人邀請更好 -收到Mail並確認

(可授予更多權限：如變更日曆行程)

● iCal網址 -拿到iCal網址後加入日曆網址

 (只能預覽，只要使用這個網址就能從其他

應用程式預覽到這個日曆)

只能看

授予其它人編輯權限



建立小組日曆

建立小組日曆，加速團隊時間管理。

如：個人愛好日曆、課程日曆、小組日曆。

● 掌管不同分類行程

● 團隊行程與個人行程分開

● 讓團隊掌握進度



建立Chat群組

最即時和小組進行溝通。以下為特點：

● 後來進入小組的成員，看得到先前的

所有對話

● 集中管理所有群組傳送檔案

● 交辦指派任務，可限定時間

1. 發起新即時通訊->建立聊天室

2. 輸入聊天室名稱

3. 設定聊天室用途(協作)
4. 設定存取權(此處可設定是否允許外

部人員加入)
5. 管理成員->新增



在Chat中開啟Meet
快速進行個人/團隊會議

● 按下新增視訊會議按鈕，即可進行線

上會議



群組聊天室 -指派工作

快速進行任務指派

● 可進行任務時間管理

● 被指的對象，任務會出現在其行事曆

Tasks

1. 進入到群組聊天室

2. 工作->新增聊天室工作

3. 新增日期/時間，指定完成時間

4. 指派對象，指定對象

5. 按下新增

6. 該成員日曆將會出現指派工作



Chat中啟用Google 雲端硬碟通知

若開啟通知，會收到有關 Google 雲端硬

碟事件的即時訊息，如：

● 有人與你共用新的檔案或資料夾。

● 有人在新的註解中提及你，或指派新

的操作項目給你。

● 有人要求存取你擁有的檔案。



由Meet發起 由其它應用程式發起 由日曆發
起

Copyright © 2024 CloudMile All rights reserved.

Google Meet 發起會議方式
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加入視訊會議

系統每次建立視訊通話時，都會提供這

場活動的專屬網址，與會者活動開始後，

便可從連結進入與開啟Google Meet



版面佈局

● 快捷列

● 會議資訊

● 參與者

● 即時通訊

● 活動：分組討論、白板、問與答、意見調

查、錄音、轉錄稿

● 主持人控制項

快捷列 會議資訊 參與者 即時通訊 活動 主持人控制項



快捷列

● 麥克風(開啟/關閉)

● 攝影機(開啟/關閉)

● 字幕(開啟/關閉)

● 傳送回應(表情符號)

● 分享螢幕畫面

● 更多設定

● 退出通話
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變更版面設定

● 自動

● 圖塊

● 聚光燈

● 側欄
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分享螢幕畫面

● chrome分頁

● 視窗

● 整個螢幕畫面



錄下會議內容

● 錄製內容會儲存在會議主辦人的  

Google 雲端硬碟和日曆活動中

● 會議主辦人會收到內含錄製內容連結

的電子郵件

● 錄製內容包括主視窗和參與者的縮圖

列 (包括目前的演講者和透過簡報展示

的文件)，不含其他視窗或通知
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舉手

在會議中舉手，以避免打擾會議進行
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分組討論室

參與者可被分為多個小組，以獨立的模式進行
討論，彼此不互相干擾，方便在會議或教學過程
，擁有更進階的互動設定。

1. [活動] > [分組討論室]
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問與答

● 讓與會人員以結構化的方式提問
● 每個人都能夠提出問題
● 與會人員可以對他們感興趣的問題反饋，不

干擾其他參與者

1. [活動] > [問與答] > [提出問題]
2. 如針對感興趣的問題，可按讚

Copyright © 2024 CloudMile All rights reserved.



意見調查(投票)
● 主持人可以建立意見調查，識別需要更多指

導的主題，獲得即時反饋，加強每個人的參
與。

1. [活動] > [意見調查] > [發起意見調查]
2. 編輯完畢後，選擇[儲存]或[開始]
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AI降噪

● 藉由先進的 AI 技術，Google Meet 可
去除背景噪音例如打字聲、關門聲或附
近施工現場發出的聲響。

1. 快捷列三個點 > [設定] > [音訊] > [降噪]
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2024/7/19 簽到與滿意度  QR Code

檔案不再雜亂無章：

使用 Google Workspace 打造超流暢工作流



04 蒐集資訊加速

05 文件處理加速



蒐集資訊加速 

Google 表單 Google Keep



文書處理加速： Google Keep
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錄音 圖轉文 定位提醒 其它整合



Google Keep

隨時有 idea
隨時錄音記事

https://docs.google.com/file/d/1Nck1aPO6No-aoXEP973_Zd4P_FfX7r5i/preview


Google Keep

隨手拍下文件
轉成文字

● 手邊重要的文件除了拍照記事

外，也能轉成文字

https://docs.google.com/file/d/11FcqQVQKpUTZd2-QftvDm-mzFZPj6NMA/preview


Google Keep

經過地點
通知提醒



Google Keep

經過地點
通知提醒

https://docs.google.com/file/d/18SkVp5fDs7p02grpguUHqh7Hx0rSVD3A/preview


Google Keep

拖拉整合



文件處理加速 

Google 文件



文書處理加速： Google 文件
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整合 範本 替換 版本定版



加註者

讓其它使用者在不直接修改文件內容的情況下，

對文件提出建議或反饋。加註者可以在文件中插

入評論，包含文字、圖形、音頻或視頻。

● 加註者可提供建議，此建議僅提供編輯者納入

用途，不會修改內文。加註者必須指定

● 由編輯者勾選是否將加註者建議納入，一但勾

選納入後，才會修改內文。

使用範例：D01_合約_尺規

Copyright © 2024 CloudMile All rights reserved.

加
註
者

編
輯
者



尺規

用於對齊文字、圖形和表格的工具。它位於文件的

頂部和左側，並包含多個可幫助您精確調整文件

佈局的標記和刻度線。

● 長方形：首行縮排

● 三角形：左/右邊縮排

查看 -> 顯示尺規

使用範例：D01_合約_尺規
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定位點

Google Docs 尺規上的一個標記，可幫助您對齊文本、

圖形和表格。當您按 Tab 鍵時，插入點會跳到下一個定

位點。

● **左對齊定位點：**將文本對齊到左側邊緣。

● **右對齊定位點：**將文本對齊到右側邊緣。

● **置中定位點：**將文本置於線的中心。

● **小數點定位點：**將數字對齊到小數點。

● **自訂定位點：**您可以設置自訂定位點，將文本

或圖形對齊到特定位置。

使用範例：D02_文具採購_定位點
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整合：Google Keep

Copyright © 2024 CloudMile All rights reserved.

拖拉Google Keep記事到

Google文件

使用範例：D03_客戶線上活動範本_keep整合_地點



整合：地點
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拖拉Google地圖到

Google文件

使用範例：D03_客戶線上活動範本_keep整合_地點



浮水印

可添加的圖像或文字到文件中，顯示在文件

的每頁上。

● 保護版權

● 品牌推廣

● 美化裝飾

插入 -> 浮水印

使用範例：D04_合約_浮水印_變數
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變數

可讓您在文件中插入可替換的值。例如：您可以一

次創建模板或草稿，在需要處插入不同變數，在您

需要處理大量相似文件情況下，節省大量時間。

● 客戶的佳節信

● 法律文件

● 模板文件

工具 -> 變數

使用範例：D04_合約_浮水印_變數
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比較文件

應用於資料清理和準備階段，可先預覽，以提升資

料的品質和一致性，便於後續分析和處理。

好處如下：

● 找出「多餘」空格

● 找出重覆項

工具 -> 比較文件

使用範例：「D04_合約_浮水印_變數」 與 「 D01_合約_尺規」比較
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版本記錄

● 查看版本記錄

● 為目前版本命名

檔案 -> 版本記錄 -> 查看版本記錄

檔案 -> 版本記錄 -> 為目前版本命名

Copyright © 2024 CloudMile All rights reserved.

使用範例：D04_合約_浮水印_變數



文件處理加速 

Google 簡報



文書處理加速： Google 簡報
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快速主題 連結物件 簡報檢視 觀眾問答



快速主題

快速增加投影片的視覺吸引力和專業性

投影片 -> 變更主題

使用範例：S01_快速主題_Gemini介紹
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已連結的物件

在 Google 文件或 Google 簡報中插入圖表、表格或

投影片時，可以將這些物件連結至現有檔案。

好處如下：

● 模組化簡報

● 減少重覆合併簡報

工具 -> 已連結的物件

使用範例：S04_合併_Gemini
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簡報者檢視

讓簡報者在進行演示時能夠更加專業和有效地傳

達信息。好處如下：

● 演講提示和筆記

● 時間管理

● 預覽下一張幻燈片

使用範例：S04_合併_Gemini
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觀眾問答工具

簡報者在演示過程中與觀眾進行互動，收集問題

並即時回答。好處如下：

● 線下會議和研討會

● 教育訓練問答

使用範例：S04_合併_Gemini
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文件處理加速 

Google 試算表



文書處理加速： Google 試算表

資料清洗
資料整理

資料檢視
資料保護

通知 資料呈現
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清除建議

應用於資料清理和準備階段，可先預覽，以提升資

料的品質和一致性，便於後續分析和處理。

好處如下：

● 找出「多餘」空格

● 找出重覆項

資料 -> 資料清除 -> 清除建議

使用範例：S01_Google Sheet_茶王_清除建議
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移除重覆內容

直接移除重覆內容

資料 -> 資料清除 -> 移除重覆內容

使用範例：S01_Google Sheet_茶王_清除建議
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剪裁空格

直接移除多餘空格

資料 -> 資料清除 -> 剪裁空格

使用範例：S01_Google Sheet_茶王_清除建議
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將文字隔成不同欄
資料 -> 將文字隔成不同欄

使用範例：  S02_Google Sheet_地址空格_將文字隔成不同欄

● 拆分欄(資料 -> 將文字隔成不同欄)：

可以依逗號、句號、空格、分號，或自定符號

，將文字分為不同欄

● 多欄合併：

可適時使用公式將多欄合併在一起：

=CONCATENATE(C2:D2)
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拆分欄



建立篩選器檢視畫面

能讓您在不改變原始資料的情況下，建立多個不同

條件的資料檢視方式，好處如下：

● 工作效率提升： 協作成員可根據各自需求，建立

個人化的篩選器檢視畫面，互不干擾，提高工作

效率。

● 不同對象報告製作： 根據不同受眾需求，建立不

同篩選器檢視畫面，客製化報告內容，提高報告

效率。

資料 -> 建立篩選器檢視畫面

使用範例：S03_Google Sheet_部門採購清單_建立篩選器檢視畫面
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建立分組依據檢視畫面

將資料依照特定欄位進行分組，並將相同分組的資

料摺疊在一起，更清晰地查看和分析資料。

好處如下：

● 呈現層次結構

● 聚焦重點

資料 -> 建立分組依據檢視畫面

使用範例：S03_Google Sheet_部門採購清單_建立篩選器檢視畫面
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保護工作表或儲存格範圍不被更改

此設定只做為不讓使用者修改試算表內容之用，使

用者仍可列印、複製、貼上、匯入及匯出受保護試算

表的複本。

● 可保護工作表

● 可保護儲存格或儲存格範圍

資料 -> 保護工作表和範圍

使用範例：S03_Google Sheet_部門採購清單_建立篩選器檢視畫面
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資料驗證

用於限制使用者在特定儲存格中輸入的資料類型或範

圍，確保資料的正確性和一致性。應用情境為：

● 下拉式選單：只能從指定選項中選擇

● 數字範圍：限制輸入的數字須在指定範圍內

(如：預算、金額、庫存等)

● 文字長度：限制輸入的文字長度在預期內

(如：姓名、產品描述等)

● 時間範圍：限制輸入的日期必須在指定的範圍內

(如：報名時間、截止日期等)

● 電子郵件地址：有效的電子郵件

● 自訂驗證規則

資料 -> 資料驗證

使用範例：S03_Google Sheet_部門採購清單_建立篩選器檢視畫面
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條件式通知

建立規則，讓系統在 Google 試算表的儲存格有異動時

發送電子郵件通知。

● 可選擇在哪些儲存格值變動時觸發此類通知。

● 可選擇接收通知的電子郵件地址。

● 觸發記錄可查看觸發通知狀態。(記錄保留 30 天)

註：系統可能不會立即發送電子郵件通知，且可能

將多項異動整理在一封電子郵件中寄出。

工具 -> 條件式通知

使用範例：S03_Google Sheet_部門採購清單_建立篩選器檢視畫面
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快速美化

可快速利用以下功能美化表格及圖表：

● 主題：快速調整圖表顏色及字體顏色 (格式->主題)

● 替代顏色：快速調整表格樣式 (格式->替代顏色)

主題：格式 -> 主題

替代顏色：格式 -> 替代顏色

使用範例：S03_Google Sheet_部門採購清單_建立篩選器檢視畫面
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公式翻譯

偵側文字語言公式：

● =DETECTLANGUAGE(B2)

翻譯文字公式：

● =GOOGLETRANSLATE(要翻譯的文字,來

源語言,目標語言)

● =GOOGLETRANSLATE(B2,"auto","en")

使用範例：S04_Google Sheet_15國家語言_公式翻譯

可應用的場景：

● 翻譯客戶資料： 將客戶的姓名、地址、備註等資訊

翻譯成您的語言，方便溝通與管理。

● 翻譯問卷調查結果： 將不同語言的問卷回答翻譯

成統一語言，方便分析與比較。



追加練習  <<05:00>>
使用範例：S06_Google Sheet_茶王_資料清理-追加練習

完成目標

● 表格清理

● 資料整理接齊

● 移除重覆項

● 美化表格
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06 檔案管理加速



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



離線編輯

可在沒有網路時編輯文件，

當有網路時自動同步更新



07 Q&A
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THANK YOU
Make Digital Transformation Possible



2024/7/19 簽到與滿意度  QR Code

檔案不再雜亂無章：

使用 Google Workspace 打造超流暢工作流


