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開啟 Google Workspace for Education 的方法

Chromebook 裝置
按一下 Chrome 瀏覽器的圖示 在 Chrome 瀏覽器上搜尋「Google」後，

按一下畫面右上方的登入按鈕，然後輸入
ID 和密碼以登入自己的帳戶。

非 Chromebook 裝置

密碼

用戶名

登入帳戶後，在畫面右上方的應用程式啟動器中，找到你想使用的
工具的圖示，按一下圖示，就會進入該工具的頁面。

       當想用的工具無法開啟的時候，可以先試著按一下 Gmail 的圖示進入 Gmail 之後，
       回到應用程式啟動器，再一次點選你要的工具圖示。

ID（電子郵件地址）



學習的前提

一起學習使用 Chromebook 吧！
如何登入帳戶、讓裝置休眠或充電裝置呢？

我們來學習基本的操作吧。首先是啟動和登入 Chromebook 的方法。

我以為只要按下電源鍵就可以馬上使用了呢。

按下電源鍵不代表可以馬上使用喔，必須先登入帳戶才能開始使用。
在之後的課堂上我們將會很常利用到 Chromebook，所以大家千萬
不要忘記自己設定的密碼了喔。

老師，我雖然登入成功了，但是我的 Chromebook 好像快沒
電了。我應該要什麼時候幫它充電呢？

課堂中沒有使用到 Chromebook 的時候，就讓它進入休眠狀態吧。
休眠狀態是指讓 Chromebook 進入休息模式。
進入休眠狀態的 Chromebook 會減少耗電量。使用完 Chromebook
之後，請大家按照老師的指示幫 Chromebook 充電。



 瞭解詳情

 輸入您的電子郵件 

 忘記電子郵件地址？ 

操作方法

按一下 Chromebook 的電源鍵

登入

・輸入 ID（電子郵件地址）、密碼以進入 Chromebook 的這個動作就叫做「登入」。
・請牢記登入用的電子郵件地址和密碼。

登入您的「Chromebook」

・課堂中沒有在使用 Chromebook 的時候，就蓋上 Chromebook 的機蓋吧。

・只要蓋上 Chromebook 的機蓋，裝置就會自動進入休眠狀態。

進入休眠狀態

充電 Chromebook

・在設定密碼的時候，建議不要設讓別人一猜就猜到的密碼。

・

・因為登入帳戶的時候會用到「@」和「.」符號，所以要記好這兩個符號在鍵盤上的位置喔！
・帶 Chromebook 回家的時候，不要忘記在家充好電後再帶來學校喔。

小訣竅

由 google.com 所管理



學習的前提

一起學會 Chromebook 的基本操作吧
點擊、拖曳和快速鍵的操作

我們來學鍵盤和觸控板的使用方法吧。

鍵盤和觸控板不就是拿來打字和移動指標的嗎？

的確這兩個是最基本的操作。然而，實際上鍵盤和觸控板還有很多隱
藏的功能喔！例如，複製照片或文字、放大畫面等等。在這裏，我會
介紹其中幾個學會了之後將會十分方便的功能給大家！

學會這些技巧的話，我們就可以花最少的時間操作裝置，並
用省下來的時間去思考我們需要思考的事情呢！

操作方法

一指操作

兩指操作

・點擊：按下或輕觸一下觸控板。（圖 1）

・按右鍵：用兩指按下或輕觸觸控板。（圖 2）
（兩指操作比一指操作還要更容易，選用簡單的兩指操作來按右鍵吧。 ）

・放大：兩指放在觸控板上，將兩指移到想要放大畫面的地方，
    然後拉開兩指。

・捲動：兩指放在觸控板上，上下移動即可垂直捲動。（圖 3）

・縮小：兩指放在觸控板上，將兩指移到想要縮小畫面的地方，然後  
    讓兩指靠近彼此。

點擊（圖 1）

按右鍵（圖 2）

捲動（圖 3）



拖曳

鍵盤快速鍵

・使用單指點選你要移動的項目後，一邊用單指按住觸控板的左下方，
一邊用另一個單指將項目拖曳到新的位置，再放開手指即可。

拖曳還可以做到以下事情。（圖 4）。

⒈選擇文字或圖像

各位早安。

使用四角形框起來以選擇
你要的字或圖案。

⒉移動圖像的位置

・使用不同的鍵盤按鍵組合，幫助你更快完成部分工作。
⒈複製：ctrl 鍵＋「c」
⒉貼上：ctrl 鍵＋「v」
⒊剪下：ctrl 鍵＋「x」
⒋螢幕截圖：ctrl 鍵＋

小訣竅

・鍵盤快速鍵的組合繁多，在這裡無法一次介紹給大家。如果你想要瞭解更多快速鍵的話，按
按看 ctrl 鍵＋「？」喚出選單查看所有鍵盤快速鍵。這個選單會隨著應用程式的不同而變化，
所以請在使用之前啟動所需的應用程式。

拖曳（圖 4）



學習的前提

一起學會使用 Chromebook 的鍵盤吧
使用 Chromebook 的鍵盤輸入文字

我們來使用 Chromebook 練習打字吧！只要反覆
練習，打字的速度就會變快喔。

用鍵盤打字 ... 要怎麼做呢？！我連打注音
符號都沒有自信 ...。

那麼，我們先來認識鍵盤上注音符號的配置吧。

學會使用鍵盤輸入文字的方法之後，我希望我用打字寫作文
的速度，能比用鉛筆寫作文的速度還要快。



操作方法

搜尋「注音符號打字練習」，熟悉注音符號在鍵盤上的配置之後，你就會知道如何打字了

・這些功能鍵通常在鍵盤的最上面一排。

認識 Chromebook 鍵盤的功能鍵

・除了上述的功能鍵以外，Chromebook 上還有其他的功能鍵。不過我們先記住在課堂中常常
使用的功能鍵吧。

※網路上有許多練習鍵盤輸入的網站。推薦大家多加利用。              

小訣竅

前往上一頁

前往下一頁

重新整理目前的頁面

以全螢幕顯示網頁

顯示所有已開啟的視窗

擷取螢幕畫面

調低螢幕亮度

調高螢幕亮度

關閉音效

調低音量

調高音量



學習的前提

一起來使用 Google Classroom 吧
學習 Google Classroom 的基本使用方法

今天要來教大家使用既可以收到老師的通知，也可以收到學校的聯絡
事項的 Classroom 吧。

Classroom 有什麼樣的功能呀？

使用 Classroom，可以繳交作業，也可以收到電子版的資料喔。不
只是這樣，在 Classroom 上還能簡單地查看自己的作業拿到多少分。
接下來，我會向各位講解確認作業和繳交作業的方法。

如果在 Chromebook 上就能交作業的話，那真是太方便了！如此一
來，在紙本筆記上辦不到的事情似乎都能在 Chromebook 上辦到呢。

操作方法

開啟 Classroom，選擇上課的科目

理科教室 國語教室 社會科教室



新增或建立

標示為完成

缺交

在訊息串查看老師是否有發佈新的作業

確認並繳交作業

・有 [ 訊息串 ]、[ 課堂作業 ] 和 [ 成員 ] 三個標籤。

繳交作業

・在 [ 訊息串 ] 可以看到是否有新的作業。

・當老師發佈了新作業的時候，在 [ 訊息串 ] 會如以下的方式顯示。

・按一下 [ 課堂作業 ] 來一覽作業和資料的發佈情形。

・作業項目展開後，選擇 [ 查看作業 ]，然後按一下 [ 繳交 ]，
完成繳交作業。

・有其它的檔案要一起繳交的時候，按一下 [ 新增或建立 ]，
一起提交。

・按一下 [ 查看您的作業 ] 來一覽自己尚未繳交的作業。

・然後選擇要繳交的作業。

小訣竅

・使用 Classroom 能很方便地知道自己哪些作業已經繳交了，而哪些還沒。大家可以靈活地運
用 Classroom 來管理自己的作業或報告。

・在 Classroom 各位可以簡單地看到老師給你的留言。你們也可以在上面留言給老師喔。有任
何問題時，就寫註解提問給老師吧。

老師張貼了一份新作業：查查看鳥獸戲畫是什麼吧！

訊息串 課堂作業 成員

訊息串 課堂作業 成員

查看您的作業

您的作業



學習的前提

一起來使用 Google 雲端硬碟吧
理解資料夾的整理方法以及雲端的概念

我們可以把上課使用到的資料歸納到資料夾裡。

要怎麼把資料放進資料夾呢？

使用 Google 雲端硬碟就辦得到喔。Google 雲端硬碟可以建立很多
個資料夾，讓你放不同學科的資料到已經分門別類好的資料夾裡，這
樣下次找資料的時候就會十分省時方便。

為什麼要用 Google 雲端硬碟整理資料啊？

因為 Google 雲端硬碟有雲端功能呀。雲端功能讓你不論是從哪一個
裝置登入，都可以進入雲端找到硬碟裡儲存的資料，所以就算
Chromebook 壞掉了也不用擔心資料會消失不見。除此之外，你還可
以設定個別資料夾的使用權限，讓朋友也能共用你的資料喔。



操作方法

從應用程式啟動器選單中，開啟 Google 雲端硬碟

新增資料夾

・按一下右鍵，從出現的選單中點選「新資料夾」，然後為新資料夾命名。

・選擇想要放進資料夾的資料，然後將它拖曳到目的地資料夾中。

放資料進資料夾裡面

・為了方便日後找到上課使用過的教材，建議在資料夾命名時加上日期、學科名、單元名等
資訊。

・

・透過變更資料夾的顏色，一眼認出想找的資料夾。
・把上課使用過的教材放進資料夾整理吧。
・在 Classroom 中被共享的資料也可以在雲端硬碟中打開。

小訣竅

・資料夾內的樣子。

我的雲端硬碟 上課用到的資料

雲端硬碟

滾滾長江東逝水



一步一步來
⒈開啟 Chrome 瀏覽器
⒉輸入關鍵字。
⒊從搜尋結果中找到有需要資訊的網站，按一下點進去瀏覽。（重複 2 和 3 的動作）

搜尋

一起來搜尋未知的事物吧
使用 Google Chrome 瀏覽器搜尋

為了總結關於天下統一的報告，我們需要在 Chrome 瀏覽器搜尋必
要的資訊。

只要輸入天下統一四個字就好了嗎？

是的，在 Chrome 瀏覽器輸入關鍵字後，與關鍵字相關的資訊就會跑
出來。如果利用兩組關鍵字相隔空白鍵一起輸入的話，更能縮小搜尋
範圍，增加搜尋結果的精準度。

也就是說如果我想查關於天下統一的不同資訊，搜尋的關鍵字
就要跟著改變呢。

這樣的事情也

做得到喔



操作方法

開啟 Chrome 瀏覽器

輸入想要搜尋的關鍵字

・AND 搜尋
關鍵字與關鍵字的中間加入空格搜尋的話，系統會傳回含
有所有搜尋字詞的網頁。

・不知道要用哪個關鍵字搜尋的時候，就活用「自動完成預測查詢字詞」吧。
「自動完成」是 Google 搜尋服務的一項功能，可以加快完成您輸入搜尋內容的程序。當使用

者開始在搜尋框輸入內容時，系統會顯示相關的預測查詢字串，作為使用者搜尋時的參考。

・

小訣竅

瀏覽器

・OR 搜尋
關鍵字與關鍵字的中間加入空格，並放進 [OR] 的話，系
統會找出至少包含其中一個關鍵字的內容。



搜尋

一起來搜尋圖片和影片吧
使用 Google Chrome 瀏覽器搜尋圖片和影片

我們來使用 Chrome 瀏覽器搜尋圖片和影片看看吧！

不是只能搜尋網頁嗎？還可以搜尋圖片和影片？

是的，在 Chrome 瀏覽器中只要使用 Google，就能搜尋圖片和
影片喔。

寫俳句的時候，如果可以在網路上查找適合俳句內容的圖片，
然後和朋友互相交換看，似乎也很有趣呢！影片的話，則可
以搜尋適合當作體育課範本的影片。

這樣的事情也

做得到喔

萬般往事                湧現               隨眼前櫻花

松尾芭蕉的俳句



一步一步來
⒈決定好想要搜尋的內容，然後在 Chrome 瀏覽器搜尋圖片和影片。
⒉在注意不要違反著作權的情況下，使用圖片和影片來幫助學習。

操作方法

開啟 Chrome 瀏覽器

輸入想搜尋的關鍵字

按一下「圖片」

・關鍵字盡量使用較短的字詞，可以的話，使用單字搜尋會比較容易找到目標物。

・

・在搜尋結果出現的圖片或影片大多擁有著作權，因此如果要使用那些素材創作作品對外展示
的話，請務必寫明出處，或是先申請到許可後再使用。

小訣竅

・想搜尋影片的時候，按一下「影片」。

選擇符合自己目的的圖片

瀏覽器



一步一步來
⒈使用 Google 地圖，收集想去的地點的情報。
⒉將想去的地點和該地點的情報整理在表格中。
⒊以表格中整理好的資料為基礎，製作簡報。

操作方法

從應用程式啟動器開啟 Google 地圖

・在搜尋欄輸入想去的地點。
・然後，畫面會出現關於該地點的情報。

搜尋

一起搜尋想要去的地方吧
使用 Google 地圖搜尋想去的地方

使用 Google 地圖搜尋你想去的地點，能得到關於那個地方的許多情
報喔。

除了關於那個地方的情報以外，還有什麼資
訊是我們透過搜尋地圖能得到的嗎？

Google 地圖不只可以搜尋你想去的地方，還會提供普通地圖無法提
供的俯視衛星照片，以及街景服務。

在區域調查的時候很好用的樣子呢。



切換成衛星照片

・點選左下角的「衛星」

・按一下右下方的「衣夾人」（人形圖示），可以顯示
街景的地方會變成藍色。

・點選藍色的線條就會切換成街景。朝著想前往的方向點選
的話，街景會跟著改變。

切換成街景

・如要環顧周遭景物，請按住並拖曳滑鼠，或是使用指南針左右兩邊的箭頭移動視線。
・地圖會出現周邊地點的資訊，按一下它們即可收集到許多地方的情報。

小訣竅

 地圖



一步一步來
⒈先決定要做什麼樣的問卷。
⒉使用表單做成問卷。
⒊送出表單以收集大家的回覆。
⒋查看大家的回覆。

搜尋

一起使用 Google 表單聽取意見吧
使用 Google 表單調查班級的意見

我們一起來學習使用 Google 表單，收集全
班的意見吧。

Google 表單有什麼功能呢？

表單能提供問題的格式範本，整合大家的回答，並且自動將回答結果
做成表格或圖表，省力又省時十分方便。

這似乎很適合在班會上收集朋友們的意見、決定班級的目標
的時候使用呢！

這樣的事情也

做得到喔

你對這件事情的看法

回答 1
回答 2
回答 3

7 則回應



操作方法

從應用程式啟動器開啟 Google 表單

與朋友一起共同協作表單

新增表單的項目

・從 [ 更多選項 ] 中點選 [ 新增協作者 ]，然後輸入使用者或
群組，完成共享。

・在 [ 未命名表單 ] 和 [ 表單說明 ] 的部分填寫問卷的標題
和說明。

・按一下 [ 未命名的問題 ]，然後選擇要使用的問題形式。
・按一下 [+]，新增問題。
・在必須作答的問題上，按一下「必填」按鈕來開啟必填功能。

・建立新空白表單，或者到範本庫選擇表單範本。

・按一下 [ 傳送 ]，藉由電子郵件或分享連結傳送表單給要
填寫的人。

傳送表單

查看回覆結果

・可以在問題中插入圖像。
・根據不同的問題內容，變換不同的問題形式，使問卷結果較容易被理解。

「你早餐吃了什麼？」（自由作答的填空題）
你喜歡早餐吃麵包還是吃飯？（二選一的選擇題）

小訣竅

・全班都送出回覆後，回覆數量會顯示在表單的回覆頁籤上。
・按一下 [ 回覆 ] 頁籤，圖表化顯示問題的結果。

表單

傳送

問題 回覆



整理、分析

一起使用文件應用程式來整理資料吧
使用 Google 文件寫文章

我們來把搜尋到的資料，連同圖片，一起放進文件整理清楚吧。

Google 文件不是只能放文字嗎？連圖片也
可以放？

沒錯，Google 文件連圖片也能放。只要將文字和圖片排列好，就能
簡單整理出清晰易讀的文件

在國語課的讀書報告或社會課的見習報告等許多
場合中，似乎都派得上用場呢。

這樣的事情也

做得到喔

大意

感想

推薦的書讀書報告

這本書是關於小雞出生的書。一開始體型很
小的小雞，漸漸地長大，最後變成一隻漂亮
且體型大的小雞的故事。

我以為最後小雞會變成公雞，結果小雞仍維
持小雞的外貌長大，好有趣。我想，作者應
該是想要傳達身體變大，不代表你就會成為
大人的這件事情吧。



操作方法

從應用程式啟動器開啟 Google 文件

選擇要插入的圖片

・要插入儲存在 Chromebook 的圖片時，按一下 [ 插入 ] 

-> [ 圖片 ] -> [ 上傳電腦中的圖片 ] ，選擇要的圖片後，
按一下 [ 開啟 ]。

・要插入在網路上找到的圖片時，直接拖曳該圖片到目的
畫面上，然後放開滑鼠完成插入。或者滑鼠右鍵按一下
網路圖片 -> 複製圖片，接著滑鼠右鍵按一下 Google 文件
-> 貼上。

・選擇符合自己所需的範本。如果沒有，選擇 [ 空白 ] 文件。

變換文字換行，整理文字的位置

・按一下圖片，改變文字換行的設定，整個文件配置會更協和，也更容易閱讀。
・大家可以試試看各種設定，學習製作容易閱讀的配置。

小訣竅

文件

傳送
記得注意著作權喔！

3.2mm 邊界 隨著文字移動



一步一步來
⒈取得想要表格化或圖表化的資料。
⒉將資料表格化。
⒊以該表格為基準，製作圖表。

整理、分析

一起運用表格應用程式來整理資料吧
使用 Google 試算表建立圖表

我們來使用表格或圖表來清楚地總結在馬拉松跑的距離吧。

要如何用 Chromebook 製作表格或圖表呢？

就用 Google 試算表來做表格或圖表吧。透過圖表的呈現，可以一眼
立即知道自己跑了多少距離。

不僅僅是計算馬拉松的距離，整理同年級學生們的意見、計算在圖書
館借了幾本書的這些時候，都很適合利用試算表完成呢。

這樣的事情也

做得到喔

馬拉松練習的跑步距離
（月）

跑步距離（公尺）

馬拉松練習的跑步距離（月）



操作方法

從應用程式啟動器開啟 Google 試算表

製作表格

製作圖表

・加入邊框，讓表格更清晰。

・選擇要圖表化的部分。

・按一下 [ 插入 ]，選擇圖表。

・選擇想要加入邊框的部分。
・按一下邊框的圖示。

・利用數學或社會科的學習，選擇適合的圖表。
・要更換圖表的種類的時候，可以使用在製作表格時顯示在右側的圖表編輯器進行操作，
   十分方便。

小訣竅

試算表



一步一步來
⒈思考報告的內容和資料的整理方式。
⒉靈活運用圖片製成簡報。
⒊試試變換顏色、大小等，讓簡報更容易閱讀吧。
⒋在班上發表並聽取朋友們的感想。

整理、分析

一起使用簡報應用程式來整理資料吧
使用 Google 簡報整理資料吧

使用 Google 簡報可以把收集到的東西整理好喔。

所謂的整理，要怎麼做才好呢？

在 Google 簡報上，使用者可以按照閱讀的舒適度排列文字和圖片，
也可以為想引人注目的地方加上顏色。還有，文字的大小和形狀也能
更動。多樣化的編輯功能能方便使用者整理、發表資料。

真的呢！感覺可以應用在整合報告資料，或者是
總結想法等等很多的情況下。

這樣的事情也

做得到喔

牽牛花的狀態

今天開了三朵花喔！藤蔓
的長度是 OO 公分。

和昨天相比，葉子的數量
變成 OO 片，變多了，我
嚇了一跳呢。



操作方法

從應用程式啟動器開啟 Google 簡報

建立自己的簡報

插入圖片或文字

構成容易閱讀、引人注目的畫面配置

・按一下 [+]，建立新的簡報。

・按一下 [ 插入 ]，插入圖片或文字。

・Google 簡報的圖片搜尋僅會出現無著作權
（可以自由使用）的圖片，因此可以使用在簡報上。

・選擇插入圖片時，按一下 [ 搜尋網路 ]，簡報工具就會在
網路上搜尋要的圖片，讓你放進簡報中。

・利用文字方塊排列標題與想要評論的文字。
・在文字上下功夫，調整文字的顏色和大小，

有助於他人閱讀。

按一下 [+]，新增新的投影片。

・首先，先用簡單的設計作出簡報，然後一邊思考屬於自己的簡報技巧，一邊朝著簡報整理
    高手的目標前進吧。

・無著作權的圖片，不需要寫出處，也不需要取得許可才能使用。

小訣竅

按一下即可新增標題
按一下即可新增文字

按一下即可新增文字

簡報



設定背景 清除畫面

共用

一步一步來
⒈新增 Jamboard 文件。
⒉將想法寫在便利貼上。
⒊一邊移動便利貼，一邊整理思緒、分析。
（不論是一個人整理思緒，或者是與朋友一起梳理想法的情況下都十分

  方便使用。 ）

整理、分析

一起利用 Jamboard 來整理資料吧
使用 Google Jamboard 來整理想法

我們來使用白板應用程式 Jamboard 來整理自己的想法吧

我們可以怎麼使用 Jamboard 呢？

Jamboard 是數位版的白板。一直到今天，大家都會貼小紙條在白板
上或用白板筆寫字在白板上，對吧？而在 Chromebook 上也能這樣
做的就是這個 Jamboard。

如果在 Chromenbook 也能扮演與白板同樣功能的
話，因為可以保存資料的關係，會變得非常方便呢。

這樣的事情也

做得到喔
分辨食物的種類

香蕉

小黃瓜

茄子 南瓜 豬肉 牛肉

雞肉

蘋果

橘子

蔬菜 水果
肉



操作方法

從應用程式啟動器開啟 Google Jamboard

張貼、刪除便利貼

手寫白板

・按一下下圖用紅色圓圈圈起來的圖示，新增便利貼。
・選擇便利貼的顏色，然後輸入文字。
・按一下 [ 儲存 ] 把便利貼貼到白板上。
・要刪除便利貼時，點選在白板上的便利貼，按一下在便利貼右上方的 3 個點。

選擇其中的 [ 刪除 ]。

・按一下下圖用紅色圓圈圈起來的圖示，選擇手寫輸入的筆的種類和顏色。
・開始在白板上手寫字。

・便利貼是有字數限制的。因此如果需要撰寫長文時，建議使用文字方塊。
・Jamboard 可以張貼上限 20 張的便利貼。與其他群組共享 Jamboard 的話，

還可以看到其他群組在 Jamboard 上面的互動。

小訣竅

貼上便利貼 刪除便利貼

文字方塊

香蕉

香
便利貼

取消  儲存

編輯

 複製

 刪除

順序



一步一步來
⒈將收集到的資訊用照片或便利貼呈現。
⒉在 Jamboard 的背景中放進思考工具。（步驟 1 和步驟 2 可以顛倒）
⒊整理便利貼與圖片
⒋加進自己注意到的事情或想法。

整理、分析

一起使用思考工具整理資訊吧
使用思考工具整理資訊

我們來把植物成長的觀察紀錄，用思考工具整理一下吧。

老師，我們有收集到許多照片和便利貼，接下來我們要做
什麼呢？

我們可以利用思考工具整理這些收集到的情報。這一次，我們來使用
文式圖的形狀，比較各個季節中的植物的樣子，了解不同季節造成的
差異。在整理情報的過程中，大家互相交流，或許會有新的發現或想
法喔。

原來是這樣啊，我懂了。不只是記錄所看到的事物，我們還
要將這些紀錄，加以整理，重要的是要會從中思考。思考工
具可以幫助我們從大量的資訊中學習。

這樣的事情也

做得到喔

綠色的
葉子

落葉量少

有蟲
在活動

茶色的
葉子

落葉量多

隨著季節變化，
葉子的顏色跟著

改變。

隨著季節變化，
落葉的量會跟著

改變。



操作方法

從應用程式啟動器開啟 Google Jamboard

在 Jamboard 的背景插入思考工具

利用思考工具整理便利貼或圖片

・按一下 [ 設定背景 ]

・點選右下方的 [ 圖片 ]。

・運用思考工具的特徵進行整理。
・一邊整理，一邊將注意到的事情或想法寫在便利貼。

・請用相機掃描右方的 QR Code，下載並備份思考工具檔案。
・思考工具並非圖片，而是可以設成背景的檔案，所以不會模糊掉。
・了解其他思考工具的特徵，搭配目的使用看看吧。
・我們要重視透過思考工具整理資訊時，發現的事情或出現的想法。

小訣竅

・點選在 Google 雲端磁碟裡儲存思考工具的資料夾。
（請事前放思考工具進 Google 雲端磁碟。 ）

・選擇要使用的思考工具，按一下 [ 設為畫面背景 ]。

貼上圖表或圖片

・可以貼上在 Google 試算表製作的圖表。
・也可以放上攝影的相片或搜尋到的圖片。
・ [ 插入 ]->[ 新增圖片 ]->[Google 圖片搜尋 ]，搜尋圖片，然後插入圖片到白板。

植物的變化

上傳 使用網址 相機 Google 圖片搜尋 Google雲端硬碟

思考工具
我的雲端硬碟

文氏圖 png                表

設為畫面背景

設定背景 清除畫面



歸納

一起來做報告統整資訊吧
使用 Google 文件做報告

我們來把在理科的實驗中發現的事情統整成一份報告吧。一起學習放
上標題和表格，做出易懂的報告。

報告 ... 聽起來好困難喔。我有辦法做出來嗎？

Google 文件和 Google 試算表有提供範本，我們可以以範本為基礎，
輸入文字、貼照片等簡單地製作報告。今天我們就來學習使用
Google 文件的範本製作報告吧。

範本上已經有寫好的標題和表格了呢。這樣的話我只要更動
內容就能簡單地完成一份報告。之後實驗、實習或見習的統
整，我也想要寫成報告試試看。

這樣的事情也

做得到喔

假設

需要準備的材料：

為了使大量的物質溶解，我們認為只要增加水的量，或提高水的溫度，就能溶解更多體積（量）
的物質。根據以往的經驗，我們清洗彩繪顏料的時候，用較多的水量，顏料會比較容易脫落，
反之，水量少時，顏料會很難被清洗乾淨。而且，熱水比起冷水更容易使顏料脫落。

實驗 1 順序  - 水量是否會影響溶解的狀況 -

測量數據

食鹽
量杯
水、熱水
秤

測量 100g 的水能溶解的食鹽量。
測量 200g 的水能溶解的食鹽量。
測量 300g 的水能溶解的食鹽量。

測量數據 食鹽溶解的量 注意到的事情

比預想的溶解的量更多

溶解的量變成兩倍

⒈
⒉
⒊
⒋

⒈
⒉
⒊



 1. 思考要統整的內容。
2. 選擇適合的文件範本。
3. 寫標題和文章內容。
4. 插入圖表或照片。

一步一步來

操作方法

從應用程式啟動器開啟 Google 文件

選擇範本

配合範本風格撰寫報告

貼上圖表或照片

・大標題和小標題的文字已經設定成較容易讀的格式（大小、粗細、顏色）。請搭配風格     
    撰寫文章。

・可以貼上在試算表上做的圖表。
・也可以插入攝影的相片或搜尋到的圖片。

・改變大標題或小標題的文字大小、粗細和顏色，讓標題更醒目吧。
    （這些東西在範本已經預先設定好了） 

・插入圖表或圖片會使內容更明瞭。
・報吿在資料的歸納、訊息的傳遞的情況下使用十分方便。我們也在其他課堂上使用看看吧。

小訣竅

試算表文件

溶解的食鹽量與水量



這樣的事情也

做得到喔

老師，我們各組要向地區的人們介紹學校的優點，
請問用什麼方式介紹比較好呢？

那就用 Google 簡報來製作發表的簡報吧。

Google 簡報可以讓我們簡單地做出清楚的簡報嗎？

可以的。使用 Google 簡報的話，你們可以輕鬆的替換投影片的順序，
也可以切換到播放簡報模式，對觀眾發表內容。

有禮貌

X 小學是個充斥著打招呼聲的學校。

早上到學校時，大家都會笑容滿面地互相問好，十分愉快。

即使在校外，也仍然會對社區的人道聲「早安」「午安」。

歸納

一步一步來 ⒈思考簡報用的投影片的內容。
⒉建立新簡報。
⒊依照架構，在投影片上輸入文字或畫圖。
⒋重新修正投影片的順序。
⒌開始發表簡報。

一起來做簡報統整資訊吧
使用 Google 簡報製作展示資料

移動一張投影片



操作方法

從應用程式啟動器開啟 Google 簡報

選擇範本

在投影片中插入文字、相片或圖片（操作的方法請見 P.26 的整理、分析）

重新排序投影片

開始發表簡報
幻燈捲片

查看簡報

・如要同時變動多張投影片的順序，請按住 ctrl 或 shift 鍵並直接點選投影片。

・在左側按一下您要重新排序的投影片，然後將
     投影片拖曳至您要放置的位置。

・發表簡報時，按一下畫面右上角的 [ 查看簡報 ]。

小訣竅

簡報

移動一張投影片



製作網站 ... 聽起來很難 ...。

不只是委員會活動的網站，我想也可以如同社會科的歷史學習
整合在網站上，在上課中使用。另外，製作的刊物，與其貼在
教室裡，不如放在網站上，會有更多的人閱讀。

歸納

一步一步來
⒈選擇 Google 協作平台的範本。
⒉與朋友共用。
⒊和朋友討論活動內容或要公布的消息後，編輯內容。
⒋公開網站。
⒌增加網頁或變更內容等，可以不斷更新。

一起來製作網頁吧
使用 Google 協作平台發送通知

我們一起來利用 Google 協作平台，製作委員會活動的網站，發佈
活動內容和公告消息吧。

Google 協作平台有各式各樣豐富的範本，只要參考範本，就能簡單
地做出網站，而且家人也能造訪你的網站喔。

這樣的事情也

做得到喔



操作方法

從應用程式啟動器開啟 Google 協作平台

要與朋友一起合作編輯

完成編輯後，按一下 [ 發佈 ] 按鈕。輸入網址後，發佈網站

更新網站內容

小訣竅

・要用心整理頁面、編輯，就能完成漂亮的網站。
・上網搜尋漂亮、清楚的網站，學習他們的資訊陳列方式，當作參考。
・完成網站後，請給老師確認沒問題後，就可以發佈囉。

・按一下 [+]，輸入使用者或群組，開始與他人共用平台。

・按一下 [ 發佈 ] 按鈕。
・依照自己的喜好輸入發佈到網路的網址（只能輸入
    小寫英文字母、數字和破折號）。

發佈到網路

・要更新內容的話，再按一下 [ 發佈 ]。
・當已發佈的網站，同步成與草稿同樣的內容時，代表更新完成。

協作平台

發佈

網址



要如何分享檔案給朋友呢？

一起同時編輯同一個檔案的話，還能邊討論邊作業，
真是太棒了。

注意事項 分享檔案前，記得要先得到老師的許可喔。

一步一步來
⒈先決定要共用哪一個檔案，以及共用的對象。
⒉為選定的檔案設定共用選項。
⒊和朋友討論活動內容或要公布的消息後，編輯內容。

在雲端共用
學習共用檔案的方法

大家兩人或多人一組分享自己的作品，然後一起編輯或發表吧。

在檔案的共用設定中操作就可以了喔。分享檔案給朋友了之後，
就可以和朋友一起編輯、閱覽文件或試算表，很方便呢。

發表

 在網路上公開

 任何知道這個連結的網際網路使用者都能開啟



操作方法

開啟要分享的 Google 文件等檔案，點選右上方的 [ 共用 ] 按鈕

按一下 [+]，輸入使用者或群組的電子郵件地址，然後按一下 [ 完成 ] 按鈕

需要共同協作的情況下，從下拉式選單中選取 [ 編輯者 ]，然後按一下 [ 共用 ] 按鈕

這裡只介紹與指定的特定的人分享文件的方法。

・輸入同所學校的朋友的名字和電子郵件地址，點選 [ 完成 ]。

新增使用者和群組

在這裡輸入共用對象或群組的電子
郵件地址。

・檢視者
只能檢視檔案，無法編輯。

・加註者

・編輯者

可以在檔案上加上註解，無法
編輯檔案。

不但可以檢視，還可以編輯。

權限會隨著應用程式的不同而改變。

試算表文件

擁有者

完成

共用

提供意見給 google

提供意見給 google

與使用者和群組共用

編輯者

傳送取消

訊息



我們也能在簡報中加上註解嗎？

一步一步來

在簡報加上註解吧
使用註解功能與朋友交流

簡報、文件、試算表都有註解功能喔。我們可以利用註解功能，達到
與朋友、老師互相交流的目的。

收到註解，得知對方的感想的時候真的很開心，而且還能馬
上看到老師給的註解。

發表

⒈閱覽朋友的簡報，然後找出寫的很棒的地方和可以再更好的地方。
⒉將在第一步驟找到的地方，寫在註解加在朋友的簡報上吧。
⒊確認在自己的簡報上加註解的朋友們的感想後，回覆註解，進一步

的交流吧。

大家可以看看朋友做的自我介紹簡報，然後加上
自己的註解吧。

•喜歡的食物：拉麵
•喜歡的運動：足球
•喜歡的科目：體育

想說的一句話：
我喜歡活動身體，如果能和大家一起玩我會很開心。

我也喜歡體育課，我們一起玩吧！

這樣的事情也

做得到喔



操作方法

在想要加註解的文章或圖片上按一下

按一下 [ 新增註解 ] 按鈕

輸入註解

按一下 [ 註解 ] 按鈕

小訣竅

・文件和試算表也有同樣加註解的功能。
・按一下 [...]，編輯和刪除註解。

・也可以從插入選單中加入註解。

•喜歡的食物：拉麵
•喜歡的運動：足球
•喜歡的科目：體育

・按一下 [ 註解 ] 按鈕後，對方就會收到註解。

按一下 [ 回覆 ] 按鈕，送出回覆的內容

想說的一句話：
我喜歡活動身體，如果能和大家一起玩我會很開心。

我也喜歡足球。

之後我們一起踢足球

之後我們一起踢足球

簡報

註解 取消

我也喜歡足球。

編輯

刪除

註解 取消



用相機把板書和講義拍起來，儲存到雲端硬碟的話，之後就可以再
重複拿出來閱讀、確認。

好像什麼都能存到雲端硬碟呢。

是啊，Google 雲端硬碟能讓你簡單的保存照片。像是如果有覺得之
後還有可能再用到的板書、講義，只要拍照下來，保存到雲端硬碟，
就可以不斷地拿出來觀看。

板書和講義上面有我們的上課筆記，所以我們可以輕鬆地回
顧之前的上課內容呢。

複習

一步一步來 ⒈啟動相機，照下板書和講義。
⒉確認儲存的地點（在我的檔案還是在 Google 雲端硬碟）。
⒊如果將相片分門別類放進資料夾裡，之後複習的時候會很好找到，
    因此習慣了之後記得在儲存時，幫相片或資料夾取好名字。

將板書和講義拍照起來保存吧
學習將檔案儲存到 Google 硬碟的方法

這樣的事情也

做得到喔



相機

檔案

列印

命名後保存

打開

幫助

權限

我的檔案

下載

Google 雲端磁碟

我的雲端磁碟

共享磁碟

與我共用

線下

操作方法

開啟相機

・按相機圖示，啟動相機。
・直立或橫放攝影，小心畫面不要歪掉。

儲存

確認檔案儲存位置，方便日後作為參考

小訣竅

・當有大量的檔案時，建議放進資料夾整理，並且取好懂的名字，之後就能隨時快
速取出來重讀，會便利許多。

・在 [ 我的檔案 ] 和 [ 我的雲端硬碟 ] 裡的檔案，只要沒有設定共用，檔案就只有自
己才看得到。而 [ 共用硬碟 ] 和 [ 與我共用的項目 ] 裡存的是自己或朋友共享的檔
案或資料夾。

・設定為自動儲存的情況下，請先確認好存取目的地。
・為了方便之後找相片，請幫相片取好名字再儲存喔。
・相片也能儲存在一個共用的地方，讓大家都可以看到。
・把拍下來的相片從資料夾移動到雲端上的硬碟吧。

・儲存檔案時，請確認檔案儲存的位置，方便日後需要
的時候能快速找到檔案。

・把檔案放進 Google 雲端硬碟的資料夾，就可以分享
給朋友。之後複習的時候也能方便找出來作為資料參考。

Google 雲端硬碟相機功能

相機



用簡報記錄學過的事物有什麼好處嗎 ?

利用 Google 簡報的話，可以複習自己學過的事情並把複習內容
整理在簡報裡。另外，也可以請老師針對你的複習簡報留下備註，
使複習的內容變得更加豐富。

複習

試著做學習檔案夾吧
使用 Google 簡報做學習檔案夾

如果我日後想要複習使用 Chromebook 學到的事物，
我要怎麼做好呢 ?

你可以試著用 Google 簡報製作簡報，將學會的東西記錄在
上面。

複習學習單

自我目標的評價 如何在 P 課題上應用學到
   今天我思考了學習數學和公式的理由。我想到的理由是
因為為了簡單了解公式。例如，我去買東西時，不知道
應該要買幾個點心的時候，可以用多少個、多少公克、
大約幾天內可以吃完等做個簡單的計算。我們還可以應
用數學和公式在許多地方。我另外應該要學習關於 X 的
知識，像是表、分數、比值、公式等，能在很多的圖表
上應用到。

   學到的知識可以在許多圖、表上應用，也使得計算速度
加快。我希望自己能寫出方便預測的圖表。

老師給的反饋
下一次開始，要注意左右兩邊的說明是否前後連貫。數學與公式的學習理由也請再想一遍。

這樣的事情也

做得到喔



操作方法

幫簡報命名

從應用程式啟動器開啟 Google 簡報

插入多個文字方塊，製作撰寫筆記的方框

在文字方框上撰寫筆記

小訣竅

・當下次的課堂也要記錄筆記時，複製上次製作的投影片。
・在要複製的投影片上按一下右鍵 -> 點選 [ 複製一張投影片 ]。

・點選文字方塊，在要方框的地方畫上四角形。

複製上次筆記的投影片

一步一步來 ⒈準備好記錄學習筆記用的投影片。
⒉活用文字方塊決定筆記的位置和撰寫筆記的內容。
⒊將課堂中學到的東西記成筆記後，提交投影片給老師。
⒋閱讀老師給的備註。
⒌複製投影片，以備在下次的課堂中撰寫筆記使用。

・依據不同目的建立不同的資料夾，然後分類檔案，例如收集資訊用的投影片、
整理和分析資訊的投影片、撰寫課堂筆記的投影片等等。

簡報



試算表不是拿來做圖表或表格的嗎？

這很適用在評價工藝作品，或者是我們在綜合課時做的
小冊子呢。

複習

一步一步來
⒈將自己的作品和 Chromebook 放在桌子上。
⒉大家自由的移動，到同學的位置上閱讀同學的作品。
⒊輸入評價或註解。（重複 2 和 3 的步驟）
⒋回到自己的座位，查看自己收到的評價和註解。
    （與全班同學互相分享評價的檔案，然後將每個人的檔案用各個標籤 
     分開，如此一來也能看到他人的評價內容）

評價朋友的作品
使用 Google 試算表評價朋友的作品

我們來欣賞朋友的作品，然後將對朋友的作品的評價輸入到
試算表吧。

寫評價的時候也可以使用試算表喔。因為有下拉式清單的功能，所以
只要事先輸入好評價項目，就能輕鬆地從下拉式清單給予作品評價。
另外，也可以加入註解，分享給朋友自己對作品的感想。

順序
觀點

場所的特長 竹子的特長 冷知識 品牌物品
觀點 觀點 觀點

這樣的事情也

做得到喔



操作方法

與全學年同學分享試算表

新增自己的分頁

小訣竅

・按一下 [+]，新增工作表。
・用兩指在工作表標籤上點一下，選擇 [ 重新命名 ] 後，輸入自己的名字。

・按一下在 [ 資料 ] 選單的 [ 資料驗證 ]，選擇 [ 項目清單 ]。

建立儲存格下拉式清單

・輸入已確定的評價等級 [S, A, B, C] 項目，然後按 [ 儲存 ]。

・只要改變項目內容就能適用在各種不同的場合之中。不需要重複輸入同樣的文字，
非常方便。

 由美  小明  小華 小毛

分享

試算表



⒈決定目標（議題）。
⒉決定會議幹部人選。

・司儀：帶領同學進行會議流程。
・時間：提醒大家討論時間結束。
・記錄：操作 Chromebook 記錄班級意見等。
・發表：向全學年發表班上的討論結果。

⒊在 Google 簡報上寫下自己的想法後，與全班同學討論。
⒋將班級討論的內容整理在一張投影片上。
⒌向全學年所有同學發表。

用 Google 簡報的話，我會自己不斷插入文字和背
景，很少有能和大家一起討論的東西。

在委員會活動或社團活動的討論中，也可以使用
同樣的方法進行討論呢。

共同協作

一步一步來

進行小組活動吧
使用 Google 簡報進行討論

我們接下來一起使用 Google 簡報，使班級討論活動更加
充實吧。

班級的討論活動中，重要的是決定目標和分配職責。簡報可以共同
編輯。只要稍微用點心，使用共同編輯的功能，就能使班級討論活
動進行順利。

職責分配

個人的想法討論的目標（議題）

職責

司儀

時間

記錄

發表

討論的進行

提醒大家討論時間結束

（視狀況而定）作為班級代表，
操作 Chromebook

向全學年發表班上的討論結果

姓名

姓名

這樣的事情也

做得到喔



操作方法

準備討論用的 Google 簡報

小訣竅

・擔任司儀的人要注意班上的同學的意見是有哪裡不一樣？還有是什麼原因導致不
     一樣？並且在最後整合大家的意見。

・請負責用 Google 簡報做會議記錄的同學，專注在討論內容的記錄。

・一次備好討論用的 Google 簡報，之後就不用花時間
準備簡報了。

・[ 檔案 ] -> [ 建立副本 ] -> 點選 [ 整份簡報 ]，然後複製。

在個人想法的投影片中，寫下自己的想法

在簡報上記錄全班的意見

・分享檔案的方法請見 P.37-38。

・在星星記號上按一下，就可以左右移動星星，然後將
星星放在自己喜歡的位置上。

（用星星記號的位置來表示自己的想法）

・用 [ 插入 ] -> [ 文字方塊 ] 在喜歡的地方建立文字方塊。
・在文字方塊上按一下，然後輸入全班的意見。

討論的目標（議題）

職責分配
職責

司儀

時間

記錄

發表

討論的進行

提醒大家討論時間結束

（視狀況而定）作為班級代表，
操作 Chromebook

向全學年發表班上的討論結果

姓名

當你必須在「友情」和「自我夢想的實現」之間做選擇的時候，
你會選擇哪一個呢？

不把握機會的話，就無法實現夢想。
而朋友，只要與他們說明原因，我相信他們一定
會理解我的。反之，無法理解我的朋友，我認為
就不能稱之為朋友。

個人的想法

姓名

不把握機會的話，就無法實現夢想。
而朋友，一定會理解我想要實現自己的夢想的心
情，並為我感到開心。

與全班分享複製好的簡報

簡報



在這種時候，我們就來活用即時通訊與聊天室功能吧。

讀書時有不懂的地方，可以輕鬆地在聊天室發問，又或者委員會
或社團活動的聯絡也能在聊天室進行。

共同協作

在雲端上互相教學、互相學習吧
使用即時通訊功能和聊天室互相交流

使用 Chromebook 的話，我們不就減少了許多與朋友互動的
機會了嗎？

活用聊天室功能的好處是什麼呢？

我也是除了禮拜四之外都可以。

我呢，因為是日常生活督促委員會的一員，所以禮拜一到禮拜五
都可以。

下週一、二、三，請大家在今天之內回覆大家方便在哪一天集合。

我週一、週二都可以喔。

那麼，我們選禮拜一？

禮拜一我應該可以。

這樣的事情也

做得到喔



操作方法

發起 [ 即時通訊 ] 或建立 [ 聊天室 ]

小訣竅

⒈Google Chat 能用兩種方法開啟。
⒉開啟 Gmail，點選在畫面左下方的 [ 即時通訊 ] 或 [ 聊天室 ]。
⒊從應用程式啟動器選單選擇 [Google Chat] 的圖示，然後選擇 [ 即時通訊 ]
     或者 [ 聊天室 ]。

・商量日期時間、傳達與交流問題。
・不只是訊息，也能傳送資料和照片。
・回覆朋友訊息時，可以用表情符號回覆自己的感想。

輸入要傳達的內容

一步一步來

要使用視訊會議時，建立 Google Meet

⒈在使用即時通訊之前，應該先想想要聯絡或諮詢的內容是否合適。
     另外，也要確認不要在對方忙碌的時候聯絡對方，造成對方困擾。
⒉選擇「即時通訊」或「聊天室」。
⒊一邊注意用字遣詞，一邊撰寫聯絡內容後，傳送訊息。
⒋閱讀或回覆對方的訊息。

[ 即時通訊 ] 和 [ 聊天室 ] 的差異和建立方法。
即時通訊：適合短暫性的溝通。（無法之後加入成員；記錄功能沒有打開的話，訊息將    

在 24 小時候移除。即使打開記錄功能，訊息也會在 30 天後移除）

聊天室：適合社團活動或者是專案等等需要定期溝通的情況。（可以為聊天室命名、中
途加入成員；訊息會一直被保留；能依據訊息的主題設定不同的訊息串）

・按一下在打字欄右側的 [ 新增視訊會議 ] 的圖示。

・雖然用即時通訊雖然方便，能隨時開啟對話，但也很容易使對話偏離主題或目的。
因此在使用即時通訊的時候，大家要隨時回顧此次對話的目的，不要偏離主題了。

・聊天的時候要注意自己是不是有使用不小心傷害到對方的言詞。
・聊天中如果遇到什麼麻煩的話，記得一定要把螢幕畫面截圖儲存下來，尋求大人
   的協助。

    

即時通訊

聊天室

如果大家明天都沒有什麼事的話，我們要不要一起繼續昨天的簡報呢？

我現在正在用喔！（對不起晚回覆了）

進來這邊！！！

2020 班聯會 

搖滾吉他社

小美

吃吃喝喝群



寄郵件有什麼要注意的地方嗎？

一步一步來

一起來寄電子郵件吧
使用 Gmail 寄電子郵件

因為在郵件上看不到對方的表情，所以一定要注意自己的訊息是否有
禮貌。如果對方是很忙碌的人，還要注意並確認寫的訊息的正確性。

如何寫出設身處地為對方著想的郵件是很重要的呢。

⒈用電話等詢問對方的電子郵件地址。
⒉開啟 Gmail，撰寫郵件的內容。

寫郵件的時候要注意以下的事項：
・在郵件的開頭寫對方的名字。
・然後告訴對方自己讀哪間學校和姓名。
・用一句話寫下季節問候，或者之前有與對方聯絡過的話，

寫下當時受對方照顧的感謝之意。
・用一句話說明這一次聯絡對方的原因。
・接著，開始撰寫詳細的內容。
・最後，再一次向對方道謝。
・在信的結尾寫下自己學校的名稱和自己的名字。

⒊與朋友一起確認信的內容是否有誤。
⒋傳送信件。

我們來使用 Gmail 寄電子郵件給工廠的人，尋求工廠訪問的許可吧。

共同協作

我是～小學的～。[ 訪問要求 ]

我是～小學的～。[ 訪問要求 ]

OO 工廠

您好，我是之前聯絡過您們的 X 縣 Y 市小學的 ~。
謝謝之前您們百忙之中還答應接受我們訪問。

這一次我寫這封信給您，是想跟您告知訪問貴工廠的事項。

現在，我們社會課正在學習汽車工廠的相關知識。
雖然我們能在網路上查到許多關於汽車工廠的工作內容，但是我們想要更深入了解工廠的人員們
工作時辛苦的地方。

在之前的電話中，我們已與您確認訪問的時間將在 3 月 1 日的下午三點，進行 20 分鐘的訪問。
為了能透過視訊方式訪談，請點擊以下 Meet 的網址連結。

再次感謝您的寶貴時間。當天再麻煩您們了。

X 縣 Y 市立 N 小學

這樣的事情也

做得到喔



操作方法

從應用程式啟動器開啟 Gmail

撰寫新郵件

輸入收件者

輸入主旨

小訣竅

・按一下 [+ 撰寫 ]。

・輸入正確的收件者的電子郵件地址。

花時間思考郵件的書寫和寄送方法

・在 [ 主旨 ] 的地方輸入一眼就能辨識信件內容的主旨。
    （例子：訪問請求等）

・可以改變電子郵件的文字的大小、字型、顏色、粗細。
・「附件」的意思是將做好的資料跟郵件一起寄出去。所以按一下在傳送按鈕
    右側的迴紋針，然後選擇要傳送的檔案。

・可以安排郵件要在哪一天、哪一個時間寄出去。也可以事先撰寫好郵件，然後
    在對方方便閱讀郵件的時候寄出。

・不僅是郵件的 [ 收件者 ]，在 [Cc] 或 [Bcc] 加入電子郵件地址的話，如同送達
到收件者一般，郵件也會送達到這些地址。

・在 [ 收件者 ] 和 [Cc] 輸入的電子郵件地址，是公開在郵件中的，因此所有收到
這封郵件的人都能看得到這封信的其他收件者。

・在 [Bcc] 輸入的電子郵件地址，則是未公開的，收件者不會知道這封郵件的其他
收件者。

新郵件

收件者

主旨

撰寫



日曆不是是用來寫自己的計畫的嗎？

這個很適合用在和社團或委員會的朋友約活動時
間的時候呢。

共同協作

一步一步來
⒈企劃社團或委員會活動。
⒉與一起參加活動的朋友一邊查看各自的行程表，一邊確定活動時間後，

在 Google 日曆上建立活動。
⒊要參加活動的話，  在日曆又或者在傳送到 Gmail 的邀請中點選「接

受」，告知建立日曆活動的朋友你會參加。

與朋友分享日曆
使用 Google 日曆分享行程

我們一起來建立能和朋友相互確認行程的日曆吧。

Google 日曆也可以用來讓自己與朋友互相確認彼此的行程。只需要
輸入朋友的電子郵件地址，就能知道對方的行程。

這樣的事情也

做得到喔

我的日曆

其他日曆

週三
建立

日曆

見面對象

搜尋使用者



操作方法

在日曆上建立活動

從應用程式啟動器開啟 Google 日曆

只顯示大家都可以的日期

小訣竅

・輸入行程的標題，設定日期。

・在 [ 搜尋使用者 ] 中輸入朋友的名字。
・日曆會並排顯示自己和邀請對象（朋友）的行程表，能確認彼此
    皆是空閒的時段，進而決定在某個空閒的時段建立行程。
    ※因為帳戶不同的關係，有些帳戶的設定是無法看到別人
        （朋友 / 邀請對象）的行程表的。

日曆

按一下 [+]，建立新行程

在 [ 邀請對象 ] 欄中輸入要邀請參加同行程的朋友的電子郵件地址。

當需要尋找大家都方便的時間時

・要在離開學校的地方出席預定行程的話，可以按一下日曆中 [ 使用 Google Meet
    加入會議 ]，用視訊會議參加。

・每週、每日固定重複的活動可以在確定日期了之後，點選活動是否要重複的設定。
・沒有必要要公開自己的行程。請在保護好自己的個人資訊的同時，也善用日曆的
    分享行程功能。

新增邀請對象



訪問嗎？愛知縣距離我們好遠，而且我們今天也
到不了愛知縣，該怎麼辦呢？

如果他們還能帶我們看工廠的樣子的話，
一定很棒。好期待。

共同協作

一步一步來
⒈取得訪問對象的許可後，詢問對方是否會使用 Google Meet。接著

和對方約好訪問的日期。
⒉建立會議活動，傳送會議連結給對方。
⒊訪問前，與小組成員分配好發問、訪問紀錄等工作，或者決定好想問

受訪者的題目。

一起來視訊通話吧
使用 Google Meet 進行視訊通話

我們來訪問愛知縣汽車工廠的員工吧。

使用 Google Meet 的話，就能看到在遠方的人的臉並進行視訊會議。
Google Meet 的分享螢幕畫面的功能還可以將自己做的簡報投影在
對方的螢幕上喔。

其他的用途像是在家聽老師上課、教室與教室連結，大家一起討論
等，似乎能展開新的學習方法呢。



操作方法

從應用程式啟動器開啟 Google Meet

[ 發起會議 ]

小訣竅

・按下畫面下方的麥克風按鈕和攝影機按鈕

[ 預先建立會議 ]

與對方約好 Google Meet 的日期和時間後，傳送給對方 [ 預先建立會議 ]

在會議的當天點開連結

打開麥克風和攝影機

・按一下畫面右下方的 [ 立即分享螢幕畫面 ] 按鈕，將自己電腦的螢幕
畫面投放到對方電腦的螢幕。如此一來，就能一邊讓對方看到自己做
的簡報，一邊說話，十分方便。

・按一下在 Google 日曆建立的活動連結，也能參加 Google Meet， 
一起討論。

發起會議

預先建立會議

發起即時會議

在 Google 日曆中安排會議

麥克風 結束通話 攝影機

立即分享螢幕畫面



確實會有這樣的情形呢。有沒有其他使用網路而感到困擾的事情呢？

因為網路上有大量雜亂的資訊，所以要謹慎思考什麼資訊才是正確的。
我們一起來看看怎麼樣的網路使用方法才是正確的吧。

資訊倫理

⒈搜尋準確的關鍵字詞組合。

⒉從標題和說明文試著篩選出正確的搜尋結果。

⒊確認資訊的可信度。

讓我們正確地運用資訊吧
理解搜尋資料時的要領

我想要上網搜尋校外教學地點的推薦名產，結果出現一堆
網站，不知道哪一個才是對的。

有的。不只是在學校，我在家也會使用網路。我有聽過因
為使用方法錯誤，而導致個人資訊被盜用的可怕故事。

網路搜尋要注意的事項
今後，我們在學校或在家使用網路搜尋各種資訊的機會會越來越多。然而，這個世
界上不是只存在安全且正確的資訊，同時也存在著危險的資訊。請謹記以下的 3 點
來搜尋資料吧。

那麼，我們就來一個一個檢視吧。



搜尋準確的字詞組合

從標題和說明文試著篩選出正確的搜尋結果

確認資訊的可信度

為了順利查到自己想知道的東西，搜尋時放的關鍵
字詞組合扮演重要的角色。例如，搜尋校外教學要
去的台南有什麼推薦的名產時，搜尋「台南 名產 推
薦」是個不錯的字詞選擇喔。

在搜尋結果中會出現許多網站的標題和說明文字。
仔細閱讀這些標題和說明文字，好好地判斷各個網
站的內容。

因為網路上也有許多網站會刊登錯誤的資訊，所以仔細地確認網站資訊的來源和
日期是很重要的。

遵循以上三點，就能適切地搜尋各樣的資訊。

（參考）NHK for School「糟糕了！提升資訊運用技巧 網路搜尋」

Google Chrome 瀏覽器



用即時通訊或者是電子郵件，就能傳送訊息給在不同空間的對方喔。

使用即時通訊或者是電子郵件雖然方便，但是若使用方法錯誤，有
可能會傷害到對方，或者造成麻煩。我們接下來一起看看怎麼樣才
是正確的使用方法吧。

資訊倫理

一起來了解文字資訊的傳達方法的特徵吧
理解使用即時通訊或電子郵件交流的特點

回到家後，要聯絡朋友時，有什麼樣的聯絡
方法呢？

使用即時通訊或者是電子郵件，需要注意
什麼地方嗎？

⒈考慮過對方的心情後，再發送訊息。

⒉確認自己是否傳達正確的訊息。

⒊在傳送有關個人資訊的時候要小心處理。

使用即時通訊或者是電子郵件時要注意的事項
今後，學校和家庭使用即時通訊或電子郵件交流的機會將會越來越多。即時通訊，
或電子郵件交流有時會有難以完整傳達語意的問題。記住以下三點，之後就能方便
地應用。

那麼，我們就來一個一個檢視吧。



考慮過對方的心情後，再發送訊息

確認自己是否傳達正確的訊息      

在傳送有關個人資訊的時候要小心處理

自己覺得是開玩笑的訊息，說不定會造成對方不悅。透過文字進行的溝通無法看到對方的表情，
或者感受到那邊的氛圍。因此，請一邊考量對方的感受，一邊撰寫訊息，並在發送訊息之前再檢
查一次。

透過文字溝通時，同樣的詞，每個人理解的事物可能都不一樣。例如，傳送給朋友「老地方」這
個詞，A 同學認為老地方指的是 X 公園，B 同學則以為是學校，像這樣就是訊息的傳達方式有誤。
在傳送訊息的時候，要思考自己是否有傳達清楚、不會讓人產生誤解的訊息。

在即時通訊或電子郵件的交談內容並非是誰都看得到，而是認識的人彼此之間的互動。然而，傳
送出去的訊息會以文字的方式留下紀錄，並且可能在某天某地被流洩出去。因此，在使用即時訊
息或電子郵件時，要十分小心訊息內包含的個人資訊。

明天 12 點在老地方見吧！

好啊！好期待喔！

咦？你現在在哪裡呀？

我在 X 公園等你呀 ...

什麼！？
我在學校的前面等你的說 ...

已開啟記錄功能

已開啟記錄功能

剛剛

剛剛



對啊。最近我如果一直盯著螢幕看，就會頭
痛和肩膀痛。

我們要遵循哪幾點事項呢？

健康方面

不只學習，也要注意健康
理解使用裝置的時候，要注意的幾個健康事項

一直盯著螢幕看，不知怎麼的，眼睛好累。怎麼辦？
我擔心我的視力會變差。

那或許是使用時的姿勢和時間的問題。好好遵循幾點事項，在使用
裝置的同時也注意健康是必要的。

⒈眼睛和裝置的距離保持 30 公分以上。

⒉記住「３個 20」。

⒊在家裡時，盡量避免「長時間」或者「在睡前一小時內」

使用裝置。

使用裝置的時候，要注意的健康事項
今後在學校或在家學習時，使用裝置的情況將會增加。以下三點為推薦大家實踐的
事項。請務必每天實行。

總共有三點，我會按順序說明。

那麼，我們就來一個一個檢視吧。



眼睛和裝置的距離保持 30 公分以上

記住「３個 20」

在家裡時，盡量避免「長時間」或者「在睡前一小時內」使用裝置

眼睛離螢幕遠一點，會減少眼睛疲勞的狀況。
因此，保持良好姿勢是很重要的，請確保你的
桌子和椅子符合自己的體型。此外，長時間保
持同樣姿勢會使身體疲勞，伸展一下身體改變
姿勢吧。

「3 個 20」的意思是「持續 20 分鐘左右的作業後，花 20 秒就好，望著 20 英尺（約 6 公尺）
以上遠的遠方」。望遠讓眼睛休息是很重要的。

入寢前照射到強勁的光會使身體難以入睡，影響隔天的作息。因此請注意避免在睡前一小時
使用 Chromebook。

出處：NHK 特設網站「超近視時代 新冠病毒禍害後更加劇」

出處：學習者用數位教科書實踐事例集

眼睛與螢幕保持適當
距離。 保持良好姿勢。

勿長時間維持同樣
姿勢。

使用 Chromebook 時應該要注意的事項

20 秒
20 英尺

（約 6 公尺）以上


