
3

Goog le 早期提供的一系列雲端同步儲存服務都是各自獨立，經過整合後，不論是 
Gmail、Google 文件、Google+、YouTube、Google 地圖...等，只需要一個帳戶，
即可在電腦與行動裝置之間進行同步與管理，讓您走到哪都可以隨時存取雲端上的資

料，包辦生活娛樂大小事，提升工作品質效率。另外本書也針對 Google Classroom 雲
端教室示範更詳細的線上互動學習說明。

設備與環境

本書是使用 "電腦" 搭配 "Google Chrome 瀏覽器" 並在 "連接網路" 的操作環境下進行
說明。此外因應智慧型手機、平板...等行動裝置的普級化，每一個單元還搭配了行動裝
置的應用，讓您將 Google 雲端服務融入於日常生活中，成為最佳幫手。

閱讀方法

每個單元都以 Tips 方式說明，可以針對想學習的技巧練習，隨查隨用，快速解決使用
問題。

本 書 特 點

Tips 編號、主要應用功能與相關介紹

步驟流程說明與圖片示意Tips 補充說明

篇名 單元 單元編號
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於搜尋列輸入「東京 飯店」(二個
關鍵字中間要有空白，表示搜尋結

果需包括這二個字串)，按  
鍵後列出搜尋結果有 800 多萬筆。

繼續於搜尋列輸入「二人房 or 四
人房」，再按  鍵搜尋，這
次的搜尋結果就會過濾到剩下更

精準的資料數。

想要找東京的飯店 (二人房或四人房)，要如何才可以找到最符合需求的資料呢？首先於 
Chrome 瀏覽器開啟 Google 首頁進行搜尋：

除了加入 "空白鍵" 及 "or" 串連關鍵字，還可以利用其他 "搜尋運算子" 為搜尋加入更多
註解，即可縮小搜尋結果的範圍，以取得精準正確的資料。

搜尋運算子 說明

-
在某個字詞或網址前加上減號 (-)，即可排除所有包含該字詞的結
果。例如搜尋飯店不想住車站附近，可以輸入：「飯店 -車站」。

" "
使用引號 ("")，可找尋完整的句子或精確的字詞，常用於搜尋歌詞
或書中文句，例如輸入：「"Hello it's me"」，如果不用引號就會搜
尋到所有包含這三個字的網頁了。

*
查詢句子時，如果忘了其中的一、二個字可以利用乘號 (*) 來替
代，例如輸入：「白日依*盡 黃河入*流」。

..
(..) 這個符號可以查詢一個範圍，例如查詢價格在 3,000 至 8,000 
之間的相機，可以輸入：「相機 $3000..$8000」

filetype
搜尋指定檔案類型。例如輸入：「大數據 filetype:ppt」，即可搜
尋出與大數據相關的 PowerPoint 簡報檔案。

一般使用上都是在 Google 搜尋列中輸入單一關鍵字，像大海撈針一樣找
出需要的資料，在此說明幾種更聰明使用關鍵字的方法。

22 
用關鍵字及運算子精準搜尋資料

01 02
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社交與網路工具 \ Google 搜尋 - 什麼都找得到03

只要於搜尋欄中輸入計算式，按  鍵後就會在下方出現計算結果，還會先乘除後
加減 (在乘除的部分自動加上括號)，下方出現的 Google 計算機除了基本的加減乘除以
外，還可以計算三角函數、指數、幾次方、開根號...等。

於查詢電影場次的地點後方按一下空白鍵，再加上 "電影"，例如輸入「台中市 電
影」，搜尋結果會出現上映的電影名稱連結，只要點選想看的電影名稱，就可以看到

該電影的內容簡介以及目前上映的戲院與時間表。

1

2

40 
Google 線上計算機
臨時要做數值計算卻找不到計算機時，可以直接在搜尋列中輸入計算式，

就可以輕鬆得到答案。

41 
查詢電影、日出、換算單位及匯率
想要查詢各地的電影時刻表及播映的電影院，都可以藉由 Google 搜尋到
所有相關資料。
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G

刪除電子郵件後，會於上方立即出現黃底黑字的通知訊息，如果當下發現刪錯

了信件時，選按 復原 即可將刪除的信件，重新置放於 收件匣 中。01

如果錯過了黃底黑字的通知訊息，可選按 Gmail 畫面左側 更多，於展開的清單
中選按 垃圾桶。

02

剛才刪除的電子郵件會暫存於此，保留 30 天後 Gmail 會自動清除。這時可以
核選要復原的一封或多封電子郵件後，選按  移至 鈕 \ 收件匣 即可還原。

03

1

2

3

64 
復原已刪除的電子郵件
一不小心刪錯電子郵件怎麼辦？不要慌！Gmail 可以透過以下方式回復刪
除的郵件。

1
2
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居家與辦公室應用 \ Gmail & Inbox - 跨平台輕鬆使用電子郵件05
G

在 Gmail 畫面左側欲設定顏色的標籤選按右側 ，於展開的清單中選按 標籤顏
色，接著指定顏色。

01

在 收件匣 的郵件清單中一眼就可以看到標籤顏色，輕鬆辨識出不同類別的郵件；
另外左側的標籤也會以色塊表現。

02

標籤的顏色，如果想要調整、自訂或是移除，可以再次選按左側標籤的  \ 標籤
顏色，在清單中重新選擇顏色、新增自訂顏色 或 移除顏色。

小提示 標籤顏色的更換、自訂與移除

1
2

3

73 
為標籤自訂顏色快速找到重要郵件
除了透過標籤輕鬆管理不同類型的郵件，如果想要在 收件匣 中一眼辨識
出某個重要的標籤郵件，還可以透過顏色加強顯示，更快找到郵件。
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In

登入行動版 Inbox 
請先於行動裝置上選按  Inbox 圖示，開啟 Inbox by Gmail 應用程式。

本 TIPS 是以 Android 系統示範，預設已經內建了 Inbox 應用程式，如果您的設備中無此應用程
式時，請自行至 Google Play 商店中搜尋並安裝。

86 
Inbox 在行動裝置上的應用
Inbox 在行動裝置上比在電腦更能發揮效能，不僅節省處理電子郵件的時
間，更能有效率的完成各項排程，讓您輕鬆做好時間管理。

第一次開啟 Inbox 應用程
式時，會出現如圖的介紹

畫面，透過左右滑動瀏覽

特色，最後按 完成。

1 2

3 4

4
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91 
用顏色區別活動重要性
如果透過顏色來區別各種不同性質的活動，不但可以將事情依其重要性進

行分類，還可以讓繁忙的工作或家庭活動在安排上更有條理。

1

3
2

在日曆的 月 檢視模式狀態下，選按活動名稱，在開啟的對話方塊選按活動名稱
左側  鈕，清單中選按活動顏色即可。01

在建立或編輯活動時，也可以透過畫面中 活動詳細資料 標籤 \ 活動顏色，進行
顏色的選按。(活動顏色 預設為  無)02
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居家與辦公室應用 \ Google 日曆 - 輕鬆掌握生活中重要行程06

96 
設定日曆顏色與顯示狀態
除了自己的日曆外，可能還會與同事、家人、社團...等朋友共用日曆，為
了區別差異性，可以透過顏色與顯示狀態的設定，方便進行檢視與區隔。

2

3
1

選按 我的日曆 左側的  可看到目前建立的日曆，選按要設定的日曆右側  
鈕，清單中選按合適的色塊後，日曆名稱前面的色塊與活動項目的色塊底色都

會一併變更。

01

如果只想顯示某個日曆的活動內容，可以在不想顯示的日曆名稱前方按一下該

色塊，呈  狀。本例中隱藏 "才藝課程" 日曆的活動，只顯示 "李曉聿" 日曆的活
動。如果想再次顯示 "才藝課程" 日曆的活動，只要再按前方色塊即可。

02
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Google 雲端硬碟可讓您在網路、硬碟、行動裝置上隨時隨地存取檔案，並同步多方的
檔案資料。不僅如此，踏入高效率雲端工作平台的第一步，就是將檔案備份在雲端硬碟

中，藉由雲端硬碟可以進行資料新增、瀏覽、編輯、共用與分享。

Google 雲端硬碟儲存空間共有 15 GB，並提供以下三項服務：

． Google 雲端硬碟：可存放各種檔案，單一檔案的大小上限為 1TB。

． Gmail：透過 Gmail 傳送及接收的附件與電子郵件會佔用儲存空間。

． Google 相簿：以 "高畫質" 儲存的相片檔不會佔用配額，以 "原始畫質" 儲存的
相片檔會佔用配額。 

1

2

100 
使用 Google 雲端硬碟
將檔案資料隨身帶著走！雲端應用的廣泛性，讓工作不再只是侷限在辦公

室，任何有電腦、行動裝置的地方，就能透過網路完成工作。

於 Chrome 瀏覽器開啟 Google 首
頁 (https://www.google.com.tw)，
確認已登入 Google 帳號後，選按 

 Google 應用程式 中的 雲端硬
碟。(若找不到可按 更多)

01

第一次進入 Google 雲端硬碟時，若有詢問是否直接安裝 Google Drive 至您的
電腦中，這時選按 No thanks，即可直接先進入主畫面。(後續 P.159 會有相關
的詳細說明)

於 Google 雲端硬碟畫面左側的 新增、我的雲端硬碟、與我共用、Google 相
簿、近期存取、已加星號，是雲端硬碟中包含的服務項目。

02
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旅遊與媒體服務 \ Google 相簿 - 高畫質無上限備份與分享相片11

1

2

203 
刪除相簿與拯救誤刪的相片
在 Google 相簿中刪除整本相簿會直接刪除，無法像資源回收筒一樣進行還
原，所以刪除前請先確認再動作；若不小心誤刪相片，則可以在限制的時

間內將它還原。

於 Google 相簿主畫面左側選按  最愛 鈕，選取要刪除的相簿，進入該本相
簿內。

在畫面右上角選按  更多選項 鈕 \ 刪除相簿，再按 刪除 鈕即可刪除整本相簿。
(若該相簿曾與他人分享，即會永久移除由他人新增的相片，但自己的相片仍會保
留在相片庫中)

1

2

3

02

01
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師

生

於網址列輸入「https://classroom.google.com」，按  鍵連結到 Google 
Classroom 網站，登入您的 Google Apps for Education 帳號與密碼。

登入完成後，於首頁下方選擇使用的身分即完成。(身分選擇完成後即無法自行
替換，需由後台管理員重新設定，因此請務必正確選按正確的身分按鈕。)

206 
登入 Google Classroom 雲端教室
Google Classroom 是 Google 的免費教學工具，可協助老師快速建立及
管理作業，完全不浪費紙張，還可輕鬆與班上學生進行溝通。

01

02

目前 Goog le C lassroom 限定使用教育帳號才能登入使用，如果使用一般 
Google 帳號時，就會出現以下畫面顯示無法登入狀態，若您是學校老師或學生
可與學校連繫，以取得教育帳號。

小提示 無法登入 Google Classroom
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線上互動式學習 \ Google Classroom 雲端教室12
師

於 Google Classroom 主畫面右上角選按  \ 建立課程，輸入 課程名稱 與 單元 
說明，按 建立 鈕。

完成後即會自動進入課程首頁，初次使用時，可以於畫面右下角選按 開始導覽 
鈕，先簡單瞭解一下介面操作的說明。

207 
建立課程
登入 Google Classroom 後，如果您的身分是老師，就可以開始建立屬於
您班級學生的第一個課程。

01

02
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