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1-1Google服務簡介 

當註冊了 Google的帳號後，你就可以亨受 Google所提供的服務，最重要的是這

些服務大部份都是免費的，要了解 Google提供了那些服務，可以登入 Google帳

號後，在上方點選「更多」按鈕，就可以看到它的服務： 

1. 一開始可以看到比較常用的預設服務 

2. 如果要看到所有的服務可以點選「更多」按鈕 

 

就可以看到 Google所提供的服務列表了。 
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1-2雲端硬碟的使用 

雲端硬碟的操作主要分為二大功能，一是對原來就存在的檔案做處理的功能，另

一個是建立資料的功能，先說明如何對原來就存在的資料做處理： 

1. 勾選要處理的資料 

2. 可以選擇上方的功能，例如「共享」、「移至」、「刪除」、「其他」等功能，就

可以對勾選的資料做想要的處理功能 
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另一種是建立資料的功能： 

1. 只要點選「建立」按鈕 

2. 選擇要建立的資料類型即可 
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1-3在電腦安裝雲端硬碟 

如果要在電腦上安裝端硬碟的程式，可以依下列步驟操作： 

1. 點選下方的「在電腦上安裝雲端硬碟」功能 

2. 點選「安裝電腦版雲端硬碟」按鈕 
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這時檔案會被下載到電腦上，對雲端硬碟的軟體快點左鍵二下，進行一連串的安

裝步驟和教學說明 

 

完成後在檔案總管中就可以看到「Google雲端硬碟」的資料夾，也可以看到當

初在 Google雲端硬碟所建立的所有資料，這就完成電腦版雲端硬碟的安裝了。 
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1-4共用文件或資料夾 

如果有文件或者是資料夾要與同事共用，請依下列步驟操作： 

1. 勾選想要共用的文件或者資料夾 

2. 點選「其他」按鈕 

3. 點選「共用」功能項目 

4. 點選「傳送電子郵件給協作者」功能項目 

 
接下來在共用的設定畫面中，完成下列幾個動作： 
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1. 輸入要邀請一同共用資料同事的電子郵件 

2. 設定共用的權限 

3. 輸入這份電子郵件的主要內容說明 

4. 勾選「傳送複本給自己」，這個項目不想勾選也可以 

5. 點選「傳送」按鈕 

 

這時同事就會收到你邀請共用文件的電子郵件，他只要點選文件的名稱，就可以

開啟這一份共用的文件，並且開始編輯 
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而共用的文件也會存到同事的雲端硬碟 

1. 點選「與我共用的項目」 

2. 就可以看到與我共用的相關資料 

 

1-5Google文件的建立 

如果要建立類似Word的文件，請依下列步驟操作： 

1. 點選「建立」按鈕 

2. 點選「文件」功能項目 
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接下來就可以進行文件的建立： 

1. 輸入檔案名稱 

2. 輸入文件的內容 

3. 利用上方的功能進行文件的美化 

這就可以建立類似Word的文件 
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1-6Google試算表的基本操作 

如果要建立類似 Excel的試算表，請依下列步驟操作： 

3. 點選「建立」按鈕 

4. 點選「試算表」功能項目 

 

接下來就可以進行文件的建立： 

4. 輸入檔案名稱 

5. 輸入試算表的內容 

6. 輸入工作表的名稱 

7. 利用上方的功能進行試算表的美化 

這就可以建立類似 Excel的試算表 
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1-7Google試算表的進階運用 

如果要編輯上傳到雲端硬碟的 Excel檔，並且進行函數的計算，請依下列步驟操

作： 

1. 對要進行編輯的 Excel檔點滑鼠右鍵一下 

2. 點選「選擇開啟工具」功能表項目 

3. 點選「Google試算表」功能項目 
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就可以開啟 Excel檔，並且對想撰寫函數的儲存格進行函數的撰寫，而函數的撰

寫方式和 Excel是相同的 
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1-8Google簡報的建立 

如果要建立類似 PowerPoint的簡報，請依下列步驟操作： 

5. 點選「建立」按鈕 

6. 點選「簡報」功能項目 

 
1. 選擇一組想要的主題 

2. 設定好投影片的大小 

3. 點選「確定」按鈕 
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接下來就可以輸入第一張投影片的內容，完成第一張投影片內容的輸入後，接下

來要建立第二張投影片： 

1. 點選「插入」功能表項目 

2. 點選「新投影片」功能項目 

 

接下來就可以進行投影片內容的建立： 

8. 輸入檔案名稱 
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9. 利用上方的功能進行文件的美化 

這就可以建立類似 PowerPoint的簡報 

 

 

1-9Google表單的建立 

如果要建立問卷調查表，請依下列步驟操作： 

7. 點選「建立」按鈕 

8. 點選「表單」功能項目 
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1. 輸入這份問卷的標題名稱 

2. 選擇一個美化的主題 

3. 點選「確定」按鈕 
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接下來開始建立問卷的內容 

 
問卷建立完畢後，點選「傳送表單」按鈕 
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1. 輸入需要調問卷人員的電子郵件 

2. 點選「寄出」按鈕 
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之後收到 mail的人員就可以點選問卷的連結 

 

開始填寫問卷，填寫完畢後點選「提交」按鈕 
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而製作問卷的人如果想知道大家填寫的結果，可以點選當初建立問卷時產生的

「回覆內容」的表單文件 

 
就可以看到回覆的內容 
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1-10 Google繪圖的建立 

如果要繪製圖形，請依下列步驟操作： 

9. 點選「建立」按鈕 

10. 點選「繪圖」功能項目 

 

利用「插入」功能表中的功能，可以輸入文字或者繪製圖形 
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10. 利用上方的功能可以做繪製圖形的美化 

11. 輸入檔案名稱 

這就可以完成繪圖的動作 
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1-11 Cacoo圖表的建立 

Cacoo是一套圖表建立的應用程式，預設並不在 Google中，並需要另外連結到

Google中： 

1. 點選「建立」按鈕 

2. 點選「連接更多應用程式」功能項目 
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找到 Cacoo後，點選「連結」按鈕 
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之後在「建立」按鈕中就有 Cacoo的應用程式，點選 Cacoo的應用程式 
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它提供了許多的範本，可以運用它的範本快速的建立許多不同類型的圖表 
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1-12Hangouts的線上會議 

Hangouts線上會議與日曆是完整的結合在一起，如果要使用 Hangouts的線上會

議，請依下列步驟操作： 

1. 點選日曆中的某個活動 

2. 點選「加入視訊通話」功能項目 

 

1. 等大家都上線後，在右下角就可以看到上線的人 

2. 在視訊通話的過程，也可以使用左上角的功能 
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