
Welcome!



Google Workspace
生態系，助攻您的生產力

日期：２０２５－０８－０１
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

課程說明：
二小時
以實務功能操作為主。
簡報以功能輔助解析

每小時休息十分鐘
（視進度調整）

高效應用－小技巧先來點

生產力工具－Doc
文件分頁、即時訊息、版本記錄、註解與建議 ‥

協作必知  －共享安全技

生產力工具－Sheets
保護工作表、圖表生成、篩選與排序、通知設定

生產力工具－Slides
模板與主題、物件插入、簡報錄製 內容、共用與發布



Teaching Theater 2025

能夠快速的開啟需要使用的
工具就是效能

Google 生產力工具可在網址
列中快速輸入

● Doc.new
● Sheet.new
● Slides.new

以快速開啟相應生產力工具

高效應用－小技巧先來點



Teaching Theater 2025

協作必知  －共享安全技

共享檔案協作最好的方式是使用電子郵件共
享以便記錄此檔案之後所有的編輯痕跡

當然如果此檔案是可公開分享即可變更 ”限制”
給”網域中的使用者”或”知道連結的任何人”

這裡是可以複製此份檔案連結的位置

＊注意：檔案分享有權限之分，分享前慎選權限



Teaching Theater 2025

協作必知  －共享安全技

共享檔案後還能對共編共享者做些什麼不一
樣的設置…

下拉式選單點開後可見

如果共編共享是有期限的，那請在這裡給它一
個結止日期。

如果共編共享的緣份已了，那就在這裡把她／
他移除存取權。



Google Doc - 文件分頁 (Tabs)

文件分頁：善用此功能可以大量減少同類型檔
案的分散，可使用一個DOC利用分頁功能集中
例：
說明手冊，可使用分頁說明不同設備之功能

點擊加號可新增分頁

３小點：
點開有更多此分頁的功能可使用，
比如分頁上下移動、新增子分頁、重新
命名.....等



Google Doc - 即時訊息



Google Doc - 版本記錄



Google Doc - 註解與建議

在文件中的任何文字、圖片、區塊皆可右鍵拉
出選單進行動作。
註解功能可直接給予協作者指派任務，常用戶
教師修定學生作業或同事間協作溝通之應用。



Google Doc - 註解與建議

在文件中的任何文字、圖片、區塊皆可右鍵拉
出選單進行動作。
提出修訂建議可直接給予協作者在文字應用
上的建議，點擊此選項編輯面會直接進入建議
模式，使用者直接選修改區塊即可進行建議。



Google Sheets - 範圍保護

保護工作表在試算表共用與協作中作用巨
大，在數據分享的同時能範圍或工作表保
護，讓數據得以安全分享，讓共編者只能
編輯受權限的區塊



Google Sheets - 圖表生成

圖表生成並開啟右側編輯器

選取數據範選後點擊工作列上的 ”插入圖
表”
後會自動開始圖表編輯器同時生成預設圖
表，使用者可以依需求進行調整。



Google Sheets - 篩選與排序

點擊”建立篩選器”快速建立欄位篩選功能
小提示：全選整頁再點 ”建立篩選器”
所有欄都有篩選

建立篩選器後可點擊 ”此處”可開啟下拉式
選單進行排序與各項篩選值



Google Sheets - 篩選與排序

當工作表多人協作時
開啟篩選器後所進行
的資料整理是所有人
皆會變動的。

此時如果篩選的資料
變動只需要個人看到
與使用，則可在此建
立個人篩選器檢視畫
面。



Google Sheets - 通知設定

通知設定：
協作的狀況下如需要即時
了解檔案上的任何變化可
以開啟此功能。用戶依需
求進行設置即可。

條件式通知：
使用者可以自行定義觸出
通知的條件規則。避免檔
案上所有變更皆發出通知
訊息。



Google Slides - 模版與主題

工具列上的”投影片”在點開後的
下拉選單中可見主題、版面配置
及相關功能所在。

自己設計一個屬於自己的簡報風格主題，想要什麼
Logo、浮水印等特殊標記都似編輯投影片般配置。
記得完成後要”重新命名”才會存下來喔！



Google Slides - 物件插入

選取素材
庫和網路
就可使用
搜尋功能
在側邊欄
輸入關鍵
字尋找素
材活化簡
報內容。

工具列＼
插入＼圖片
下的物件插
入功能除了
選擇自有的
素材外，還
有素材庫和
網路資訊可
供參考與使
用。



Google Slides - 簡報錄製內容



Google Slides - 簡報錄製內容

進入簡報錄製後，準備好就可以
點擊圖示上紅色錄製鍵進行錄
製。

錄製完成的影片會存在放雲端硬
碟中的”Slides recordings”資料
夾中。

注意：每次錄製上限為３０分鐘



Google Slides - 共用與發布

共用：使用郵件帳 戶進行檔案共
享
發布到網路：是另一種型式的分
享共享者取得網址連結以檢視檔
案。

發布到網路的共享方式在某些狀
況下是更安全的分享方式

複制連結給予共享者



Thank you


