
Welcome!



Google 雲端硬碟－
令人怦然心動的隨身百寶袋

日期：２０２５－０７－２１
時間：１４００　－　１６００



研習開始前提醒

過程若有問題
可使用問與答的方式提問
或使用訊息或舉手的圖示

簡報內容為提示及摘要，研習以實務操作為主



Agenda 一、雲端硬碟  Overview

二、主要區塊理解與應用

三、額外補充
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雲端硬碟Web (Chrome)

這是Chrome Web 版本的雲端硬碟

這也是大多數使用者常用的介面

但通常使用最多的是 ”個人雲端硬碟 ”應
用

其實它還有很多不同的應用方式：

工作區：執行中檔案集中區

共同雲端硬碟： 網域檔案共享區

電腦：個人電腦上的資料夾雲端同步

已加星號：標註的重要檔案

            



雲端硬碟-工作區

我知道您可能看過它，但不了解它

工作區：
使用者目前執行中專案
可在此處建立工作區並將相關檔案
新增連結於此處便利快速管理與應
用

雲端硬硬的特性為共同協作，專案檔
檔並不一定為同一人員所持有，故使
用者可以利用這個工作區將同一專
案檔案集中。

此功能只為個人便於檔案管理連結
所使用用，並不影響檔案擁有者檔案
的存放位置

＊注意：如果共享的檔案是從個人雲
端分享且有編輯權請勿隨意刪除檔
案

常用功能
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工作區建立後的資料更新處



雲端硬碟：定義

我的雲端硬碟：
顧名思義就是使用者個人的使用區域。

共同雲端硬碟：
這是只有在EDU或Google商用網域才會
出現的區域，只要管理員有開放權限就可
見
或帳戶本身沒有權限但有其他使用者分
享也可見。
此區所有檔案皆屬於機構所擁有，不屬於
個人。

電腦：
用戶在個人電腦上使用雲端硬碟電腦版
並同步特定資料夾即可於此連結相應資
料
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共用雲端硬碟建立與成員權限設定



雲端硬碟-基本操作

● 一般設定

● 檔案管理技巧
            1、顏色
            2、表情符號
            3、星號
            4、搜尋功能

● 重要檔案存放區（工作區）
● 共用硬碟
● 檔案安全

常用的功能
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資料夾 /檔案  右鍵在下拉式選單中找到快捷工具進行管
理



 type：檔案類型，例如文件、圖片或  PDF。
 owner：搜尋檔案的擁有者或建立者。

 Has the words：搜尋文件中的字詞或詞組。

 Item name：僅針對檔案標題和名稱進行搜尋。

 location：檔案所在的特定資料夾，例如「垃圾桶」、「已加星號」或「已加密」。

 Date modified：上次編輯檔案的日期。

 labels：搜尋已套用到檔案的標籤。

 approvals：檔案狀態，表示檔案是否正在等待你或其他使用者的核准。

 Shared to：檔案的共用對象。

 Follow up：檔案狀態，表示檔案是否有指派給你的操作項目，或是你擁有的檔案是否有建議項目

雲端硬碟-你可能沒用過的搜尋方式
習慣了可能就回不去了
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雲端硬碟-Apps

Apps 是行動應用的好工具

手機與平版的應用在日常的生活中

已不可缺。雲端硬碟 Apps更是有效

的即時檔案管理工作，不論分享、新

增或加上生產力工具Apps一起使用

的即時編輯都有有效的提供工作效

能
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雲端硬碟：電腦版

Google help - 雲端硬碟電腦版

習慣在本機電腦上進行檔案管理的使用者，雲
端硬碟電腦版就是您最好的雲端硬碟檔案管
理工具。

特點：
● 同步雲端硬碟資料至本機
● 同時設置多個帳 戶
● 設置本機特定資料夾同步至雲端硬碟
● 可選完整同步（佔本機空間）或串流

https://support.google.com/drive/answer/10838124?visit_id=638873692430610539-429090184&p=computers_tab_syncing&rd=1#d4d_install&zippy=%2C%E5%9C%A8-macos-%E4%B8%8A%E5%AE%89%E8%A3%9D%E5%8F%8A%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E9%9B%B2%E7%AB%AF%E7%A1%AC%E7%A2%9F%E9%9B%BB%E8%85%A6%E7%89%88
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設置本機資料夾同步至雲端硬碟 設置串流檔案或雙向同步



Thank you


