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存取資料

建立文件

雲端處理

24小時在線

什麼是雲端硬碟？



•雲端硬碟類似小
型電腦
•可以幫你做編輯、
運算
•可建立的檔案類
型有非常多種
•之前上學期用到
的Google 文件就
在這建立

雲端硬碟不止上傳下載？！



帳號安全非常、超級重要！

使用 Google 服務前！



適用情況：想直接使用宜蘭學生Google服務的人

練習直接進入
 

Google 雲端



Step1. 開啟Chrome(訪客/無痕模式)

使用無痕模式是為了
避免已經登入狀態！
才能順利練習！



Step2. 進入Google.com

在網址列輸入網址，或搜尋關鍵字：

https://www.google.com(Google)

https://www.google.com/


Step3. 選擇登入



Step4. 輸入快樂E學院帳號後
 並按下一步

請輸入帳號：
E學院帳號@smail.ilc.edu.tw

一定要輸入結尾才會進入smail登入畫面

mailto:E學院帳號@smail.ilc.edu.tw


Step5. 輸入快樂E學院帳號密碼
 完成最後登入

□保持登入狀態：
請勿在公用電腦隨意勾選

如果你在公用電腦忘了登出，下一個使
用電腦的人一樣可以開啟並登入查看

mailto:E學院帳號@smail.ilc.edu.tw


Step6. 回到google選擇功能格



Step7. 點選雲端硬碟



Step8. 成功進入Google Docs



Google Docs 文書
處理教學
歡迎來到Google Docs文書處理教學課程。在這個課程中，我們
將深入探討Google Docs的基本操作和進階功能，幫助您掌握這
個強大的線上文書處理工具。從基本介面介紹到製作精美的電子

筆記，我們將逐步引導您成為Google Docs的專家。無論您是學
生、專業人士還是日常使用者，這個課程都將為您提供寶貴的技

能，讓您的文件處理更加高效和專業。讓我們一起開始這段學習

之旅吧！

by 富鴻 池



課程介紹與目標說明

1 課程概述

本課程分為兩節，每節45分鐘，旨在全面介紹Google Docs的使用方法。

2 學習目標

學習Google Docs的基本操作和進階功能，最終能夠製作出精美的電子筆記。

3 課程結構

第一節課著重於基本操作和介面介紹，第二節課則深入探討進階功能和電子筆記製作。



Google Docs 基本介面介紹

工具列

工具列位於頁面頂部，包含常用的

編輯和格式化工具。

功能選單

功能選單提供更多進階選項，如插

入、格式、工具等。

主要編輯區域

這是您輸入和編輯文檔內容的主要

區域。



字型字體切換

1 字體選擇

在工具列上的字體下拉選單中選擇所需字體。Google Docs提供
多種中文和英文字體選擇。

2 字型大小調整

使用字型大小下拉選單或直接輸入數值來調整文字大小。

3 文字樣式

使用工具列上的按鈕來應用粗體、斜體、底線等文字樣式。

4 文字顏色

點擊文字顏色按鈕，從調色板中選擇所需顏色來改變文字顏色。



插入圖片

1 選擇插入位置

將游標放在您想插入圖片的位置。

2 點擊插入選單

在頂部選單中選擇「插入」，然後點擊「圖片」。

3 選擇圖片來源

從「上傳」、「搜尋網路」等選項中選擇圖片來源。

4 調整圖片

插入後，可以拖動圖片邊框來調整大小和位置。



基本排版設置

段落對齊

使用工具列上的對齊按鈕來設置

文字的左對齊、居中對齊、右對

齊或兩端對齊。

行距調整

在「格式」選單中選擇「行距」

，可以設置單行間距、1.5倍行距
或雙行間距等。

縮排設置

使用工具列上的增加縮排和減少

縮排按鈕來調整段落縮排。



課堂練習：基本操作

文字格式化

將提供的一段文字應用不同的字體、大小和顏色。

插入圖片

在文檔中插入一張相關的圖片，並調整其大小和位置。

段落排版

設置段落的對齊方式和行距，創建清晰的文檔結構。

綜合應用

結合所學知識，創建一個簡單但格式良好的短文。



回顧與解答疑問

快速回顧

簡要回顧第一節課的主

要內容，包括基本介面

、字體操作和排版設置

。

學生提問

鼓勵學生提出在實踐中

遇到的問題或疑惑。

教師解答

針對學生提出的問題進

行詳細解答，必要時進

行示範。

補充說明

根據學生的反饋，補充

一些常見問題的解決方

法。



插入影片

1 選擇插入位置

將游標放在您想插入影片的位置。

2 打開插入選單

點擊頂部選單的「插入」，然後選擇「影片」。

3 選擇影片來源

可以搜索YouTube影片或提供影片URL。

4 調整影片大小

插入後，可以拖動影片邊框來調整大小。



添加超連結

1 選擇文字或圖片

選中您想添加連結的文字或圖片。

2 插入連結

點擊工具列上的「插入連結」按鈕或使用快捷鍵Ctrl+K（
Windows）或Cmd+K（Mac）。

3 輸入URL

在彈出的對話框中輸入目標網頁的URL。

4 應用連結

點擊「應用」按鈕完成連結的添加。



進階版面設置：標題樣式

使用標題樣式

在「樣式」下拉選單中選擇不同

級別的標題樣式，如「標題1」、
「標題2」等。這不僅能統一文檔
風格，還能自動生成目錄。

自定義標題樣式

右鍵點擊樣式選單中的標題樣式

，選擇「更新樣式以符合選取範

圍」來自定義標題外觀。

應用標題樣式

為文檔中的主要標題和子標題應

用適當的標題樣式，創建清晰的

文檔結構。



製作目錄

1

應用標題樣式

確保文檔中的標題已

應用正確的標題樣式

。

2

插入目錄

將游標放在想插入目

錄的位置，然後選擇

「插入」>「目錄」。

3

選擇目錄樣式

選擇帶頁碼或不帶頁

碼的目錄樣式。

4

更新目錄

文檔內容變更後，右

鍵點擊目錄並選擇「

更新目錄」。



多列多欄版面設置

雙欄版面

適用於報紙風格的文章或並列比較

的內容。

三欄版面

適合於展示多個相關但獨立的內容

塊。

混合欄位版面

在同一文檔中結合單欄和多欄版面

，增加視覺變化。



電子筆記製作練習

選擇主題

選擇一個感興趣的主題作為電子筆記的內容。

應用標題樣式

使用不同級別的標題樣式來組織筆記結構。

插入多媒體

在適當的位置插入相關的圖片、影片或超連結。

版面設計

運用多欄版面和其他排版技巧來增強筆記的可讀性。



課堂總結與作品展示

回顧學習內容

簡要回顧本次課程學習的主要內容和技能。

學生作品展示

邀請幾位學生分享他們製作的電子筆記。

教師點評

對展示的作品進行簡單評價，指出亮點和改進建議。

學習反思

鼓勵學生分享學習心得和未來應用計劃。



Google Docs 協作功能介紹

1 實時協作

多人可以同時編輯同一份文檔，變更即時同步。

2 評論功能

可以在文檔中添加評論，方便團隊討論和反饋。

3 版本歷史

自動保存文檔的所有版本，可以輕鬆回溯和比較不同版本。

4 共享設置

可以靈活設置文檔的共享權限，控制誰可以查看或編輯。



Google Docs 模板使用

1 瀏覽模板庫

在Google Docs首頁點擊「模板庫」，瀏覽各種預設模板。

2 選擇適合的模板

根據需求選擇合適的模板，如簡歷、報告等。

3 自定義模板內容

根據個人需求修改模板中的文字和格式。

4 保存為新文檔

完成編輯後，將修改後的模板保存為新的文檔。



Google Docs 與其他Google服務的整合

Google Sheets

可以在Docs中插入
Sheets的表格，實現數
據的動態更新。

Google Slides

可以將Slides的幻燈片嵌
入Docs文檔中，豐富文
檔內容。

Google Drive

Docs文檔自動保存在
Drive中，方便管理和共
享。

Google Forms

可以在Docs中嵌入
Forms表單，收集讀者
反饋。



Google Docs 離線工作模式

啟用離線模式

在Google Drive設置中開啟離線
模式功能，允許在無網絡連接時

訪問和編輯文檔。

離線編輯

在無網絡環境下，可以繼續編輯

已同步的文檔。所有更改會在重

新連接網絡時自動同步。

注意事項

離線模式需要使用Chrome瀏覽
器，並確保有足夠的本地存儲空

間。



Google Docs 的研究工具

開啟研究工具

在「工具」選單中選擇「研究」，或使用快捷鍵Ctrl+Alt+Shift+I。

搜索資訊

在研究面板中輸入關鍵詞，搜索網頁、圖片、引用等資訊。

插入內容

直接從研究面板拖放內容到文檔中，自動生成引用。

管理引用

使用研究工具可以輕鬆管理和格式化文檔中的引用和參考文獻。



Google Docs 的語音輸入功能

1 啟用語音輸入

在「工具」選單中選擇「語音輸入」。

2 選擇語言

在彈出的麥克風圖標旁選擇輸入語言。

3 開始說話

點擊麥克風圖標開始語音輸入。

4 編輯和修正

語音輸入後，可以手動編輯和修正文本。



Google Docs 的翻譯功能

1 選擇文本

選中需要翻譯的文本。

2 使用翻譯工具

右鍵點擊選中的文本，選擇「翻譯文檔」。

3 選擇目標語言

在彈出的翻譯面板中選擇目標語言。

4 應用翻譯

可以選擇替換原文或在新文檔中打開翻譯結果。



Google Docs 的智能填充功能

智能撰寫

在輸入時自動提供句子補全建議，

提高寫作效率。

自動更正

自動修正常見的拼寫錯誤和語法問

題。

語法建議

提供高級語法和風格建議，幫助改

進寫作質量。



Google Docs 的數據可視化功能

插入圖表

使用「插入」選單中的「圖表」

功能，可以創建各種類型的圖表

來視覺化數據。

編輯數據

雙擊圖表可以編輯底層數據，圖

表會自動更新以反映變化。

自定義樣式

可以調整圖表的顏色、字體和佈

局，使其與文檔風格一致。



Google Docs 的高級打印選項

頁面設置

在「檔案」選單中選擇「頁面設置」，可以調整紙張

大小、方向和邊距。

標頭和頁腳

在「插入」選單中添加標頭和頁腳，可以包含頁碼、

日期等信息。

打印預覽

使用「檔案」>「打印」功能查看打印預覽，確保文

檔格式正確。

選擇性打印

在打印設置中可以選擇只打印特定頁面或去除評論等

元素。



功能介面一覽

Ｇoogle 雲端硬碟介紹

功能資料夾區

資料夾內容區

資料檢視區



雲端硬碟資料夾，包括：

1. 首頁區-快速資料存取

2. 我的雲端硬碟-主要區

3. 與我共用-別人共用給我

4. 近期存取-近期開啟、編輯

5. 已加星號-常用檔案編輯

Google 雲端硬碟資料夾



雲端硬碟資料夾下方還有

1. 垃圾內容區-快速資料存取

2. 垃圾桶-刪除檔案暫存，超
過30天檔案就會自動移除

3. 與我共用-別人共用給我

4. 儲存空間-查看目前空間資

訊，以及顯示目前空間剩
餘多少

Google 雲端硬碟資料夾



小試身手 1
嘗試上傳與檢視資料



Step1. 點選新增按鈕



Step2. 選擇檔案上傳選取檔案



•雲端硬碟類似小
型電腦
•可以幫你做編輯、
運算
•可建立的檔案類
型有非常多種
•之前上學期用到
的Google 文件就
在這建立

雲端硬碟不止上傳下載？！



小試身手 2
嘗試建立不同類型的

雲端文件檔案



Step1. 點選新增按鈕



Step2. 建立Google文件等類型



Step3. 或點選更多建立其他類型



Step4. 點選連結更多應用程式
 可建立其他雲端類型文件



Windows檔案總管->資料夾地址列

檔案路徑概念



Google雲端硬碟中有三種檔案權限

雲端硬碟中的檔案權限

任何人可檢視

指定使用者權限

設定為此選項的檔案，
只要擁有連結就能獲取
資料，但只能檢視無法
編輯、移除檔案

任何人可編輯

設定為此選項的檔案，只要
擁有連結就能獲取資料，除
了能檢視、還能將檔案進行
編輯、移除，設定此權限須
格外注意，陌生人只要持有
連結便能隨意編輯

設定為此選項的檔案，只有指定使用者能進行
檔案擁有者指定的權限，檔案擁有者可指定使
用者擁有編輯或檢視權限，且存取檔案時需登
入指定google帳號，設定此權限較具有安全性



小試身手 3
練習指定檔案權限



Step1. 對著檔案點選滑鼠右鍵



Step2. 點選共用->共用



Step3. 選擇共用權限

可直接新增使用者，
輸入對方gmail地址

或至下方一般存取權直接調整為
知道連結任何人為檢視/編輯者



Google 
空間有多少

宜蘭學生Smail-5GB
一般Google帳戶-15GB



查看硬碟空間資訊

Google雲端空間使用包含所有Google服務所產生的檔案

包含但不限於：Ｇoogle 相簿、文件、簡報、

郵件附件、meet會議視訊紀錄等等



查看檔案基本資訊

點選檔案後選擇檔案資訊按鈕，跳出檔案資訊面板



查看檔案基本資訊

檔案資訊面板記載檔案所有資訊，包含：位置、大小、類型



常見檔案大小格式



小試身手 4
查看你的檔案大小

掌握資料大小！也要定期整理資料
雲端硬碟跟你的房間一樣

不整理就會檔案一堆亂七八糟



下週上課請……
帶著一本家庭or自己的相簿！

可以是一本相簿，或是多張照片！
不要只有一張就好
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