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Google Apps Education Sites 學習講義 

使用協作平台建置學習平台 

講師：韋大裕老師  

經歷 

1. 國內首位影音履歷書作者 

2. 101年青輔會青年諮詢團 

3. Google Apps Certified Trainer 

4. 職場電腦執行長 

5. 教育部南區區域教學中心APP課程講師 

著作 

1. 影音履歷全能求職書 

2. LPIC應試教戰手冊 

3. 2-39項你在跳槽前要想清楚的事 

4. 72項讓你職場逆轉勝的黃金守則 
 

MAIL：bob@pcjob.com.tw 

FB： http://www.facebook.com/job.pro   

URL：http://www.pcjob.com.tw 
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為何使用 Sites做為學習平台 

 

為內部網路和小組專案建立安全網頁的最佳利器，完

全無需編寫繁雜的程式碼和 HTML。 

 

Google 協作平台進行教學、商務、設計、管理、作

業、開發與網頁設計。平台本身提供豐富的網頁設計範本，

可以整合 youtube 、 excel 表單、 form，表單、網頁表

單、 word 表格、 google 影片、圖片，Picasa 圖片…無

論是製作網站放公開資訊，或成為資訊系統、管理系統、專

案管理。建立動態網頁就跟撰寫文件一樣簡單。 

 

為何使用 Drive與學習平台搭配 

 
提供多重服務的線上辦公軟體，服務包括︰ 
 

1.線上文書處理及儲存服務︰使用者把文件上載及儲存在

Google 的伺服器中，只要連線上網，就能透過瀏覽器直

接在線上編輯文件、試算表及簡報。 

2.共用及共建功能︰允許多人同時檢視或編輯同一份文件，

這可提升文件編輯效能及避免多重文件版本的問題。 

3.網頁發布功能︰「Google 文件」的內容可以直接發布成

網頁或張貼到網誌內，方便與人分享。 

4.離線存取功能︰在沒有網路環境下，使用者也能存取

「Google 文件」。 

http://www.youtube.com/watch?feature=player_embedded&v=fD-4FRTzxkI
http://www.youtube.com/watch?feature=player_embedded&v=epYTQ4lHdnQ
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一、 啟用及建立 Google 的協作平台 

1. 輸入網址 google.com，並輸入使用者名稱與密碼進行登入，若無帳戶可點[建立帳戶]立

即申請。 

2. 輸入[sites.google.com]或在首頁輸入[sites]。 

 

3. 出現[Google協作平台]視窗,輸入電子郵件與密碼進行登入。 

按[建立協作平台]按鈕。 

 

☆Tips輸入您所看到的驗證碼要再次確認，務必不可打錯，若點下[建立]後遲遲沒有出現，

代表輸入的協作平台位置的名稱已經有人使用，請在名稱加上數字即可 
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4. 出現[建立新的協作平台]頁面，並在[協作平台名稱]後文字方塊輸入名稱，設定協作平

台位於的網址等選項設定。建立時名稱要特別注意，此為日後之網址，不可更改 

 

☆Tips 為了方便日後快速尋找，建議可至 Chrome的[設定]，將 sites.google.com 與

google.com加入首頁 

 

二、 建立頁面 

 範例一 

可新增在本網站之標題頁面，例如最新消息、活動公告..等訊息，在本範例中以組織位置作

為第一個例子。 
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1. 新建頁面，命名為[組織位置] 

 
2. 至 mymaps建立自己的地圖介紹 

3.  
4. 新增一個汽球，再建立名稱、描述(例如 

活動編號: 高 123 

地區: 彌陀區 

活動內容: 興義魚丸工廠-認識加工食品 

適合季節: 四季 

位置 Location: 高雄市興義魚丸 

教案 link: http://goo.gl/I1234 

5. 再到協作平台插入地圖>我的地圖 

 範例二 

1. 透過抓圖軟體先抓下地理位置的圖片，存檔於桌面，並新增一資料夾為 Images 

2. 在[編輯頁面-插入]，可選擇插入圖片、連結、日曆、Google文件、Picasa 相簿與

Youtube影片。 

☆範例練習中除了我們自行抓的圖片外，由於是上課練習網站並未對外公布，也可直接在網

路的圖片點複製，然後在編輯模式下直接貼上即可。 

 範例三 

http://goo.gl/I1234
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1. 至網址 youtube.com或至 Google首頁點 Youtube 

 
2. 輸入關鍵字，例如[google 雲端應用課程]，進入所出現的影片並複製網址 

 

3. 回到協作平台，新建頁面後，預設進入編輯模式，選擇[編輯頁面-插入]>[影片]的

[Youtube影片]，貼上網址 

 

4. 並在此頁面中加上圖面、文字介紹增加內容 

三、 新增頁面的範本類型介紹 

一、 網頁： 

網頁是未結構化的頁面，您可以在其中輸入文字、圖片和表格，以及嵌入試算表、

簡報、影片和其他項目。網頁具有標準格式控制項 (如粗體、斜體、底線、字型控制

項、文字色彩及文字反白顯示)。您可以建立項目符號清單和編號清單，以及輕鬆地連結

至協作平台中的其他網頁。您可以將硬碟中的文件附加至網頁底端，以及允許其他協作
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平台協作者對您的網頁提出意見。 

因為「Google 協作平台」是根據 wiki 基礎建置，所以會儲存文件的所有版本。這

表示您一定可以回復到較早的文件版本，並且可以比較不同版本之間的變更。 

二、 公告： 

公告可讓個人或群組輕鬆張貼具有時間順序的資訊 (如新聞狀態更新或重要活動)。

可以用來張貼組織新聞、張貼專案更新、宣告新版本、張貼網路上的有趣連結作為簡單

網誌。 

三、 檔案櫃： 

檔案櫃網頁可讓您管理硬碟中的文件，將它們用資料夾加以整理。這可以用來在單

一位置管理共用文件。系統會儲存文件的版本記錄，因此可以回復成舊版本。 

四、 清單： 

清單網頁可讓您輕鬆地追蹤資訊清單。 您可以從範本清單中進行選擇，或設定自己的

自訂欄。可以輕鬆地新增、更新及移除項目。 

 

四、 建立目錄 

本範例中藉由插入目錄的功能，讓網頁具有如錨點般的功能。 

1. 新增頁面，命名為學習須知。 

2. 在網路上找一篇文章，內容約 5~10頁(若有照片需進行上傳，本範例建議尋找存文字的

文章) 

3. 設定為格式 

4. 點[插入]>[目錄]，即可出現剛才所新增的項目 

 

 

五、 建立最新消息的頁面 

1. 在[為您的頁面命名]，命名為最新消息頁面名稱 
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2. 選取要使用的範本為[公告] 

 

3. 點[新增文章]，在本範例中請加上有圖片與文字描述之內容，約三則 

 

4. 建立完畢後，至[首頁]進入編輯模式，點[插入]，[最新文章] 
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5. 勾選[包含文章中第一張圖片的縮圖] 

 

6. 可自訂標題，直接修改[包含標題]內容 

 

六、 建立可供人下載的頁面 

1. 點[新頁面]，在[為您的頁面命名]，命名為檔案下載 

2. 選取要使用的範本為[檔案櫃] 

 

3. 透過[新增檔案]即可新增，並可在空格處輸入文字描述 
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4. 本範例中，可上傳經常需要讓人列印出的文件，例如請假單、文件申請單，若

powerpoint需要讓人下載的，也可直接上傳 

 

5. 建立完畢後，至[首頁]進入編輯模式，點[插入]，[最新更新的檔案] 

☆上傳之檔案不可為.exe之執行檔 

 

七、 插入 Picasa 相簿-投影播放 

1. 點[新頁面]，在[為您的頁面命名]，命名為活動花絮 

2. 至 Google首頁點[相簿]，或者輸入網址 picasaweb.google.com 

☆Picasaweb實際上與 plus是不同的，只是目前開始整合在一起 

3. 選擇[上傳照片]，一次一起傳的照片將會變成一個相簿，這樣的好處是方便日後以投影

片的方式撥放照片 
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4. 至剛才所新增的頁面，在編輯模式下點[插入]，選擇[Picasa相片或網頁投影撥放] 

 

☆由於個人版的 SITES總空間只有 100MB，盡可能將照片放在相簿，一方面方便管理，二可

節省空間 

 

 

八、 插入 Google 格式的簡報 

1. 點[新頁面]，在[為您的頁面命名]，命名為專案報告 

2. 至 Google首頁，輸入搜尋關鍵字 線上教學 filetype:ppt ，找一份適合的練習檔案後

下載 
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3. 至 Google首頁點[雲端硬碟]，或者輸入網址 drive.google.com 

 

4. 點右邊的[齒輪圖示]，選擇[上傳設定]，點選[將以上傳的檔案轉為 Google 格式] 

 

5. 點[雲端硬碟]字下方的[上傳]圖示，選擇 ppt的格式的簡報檔案 

 
6. 至剛才所新增的頁面，在編輯模式下點[插入]，選擇[簡報] 

 

☆使用 Google格式的文件，最大的原因不是因為免費空間，也不是單純讓人閱覽，是因為所

有 Google的文件都具有[分享]與[線上編輯]的功能 

 

 

九、 編輯頁面-版面配置 

https://drive.google.com/?authuser=0
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若想調整版面，例如首頁的頁面想改為兩欄，左邊放公告，右邊放行程，透過版面設定就是

最好的方法 

1. 至首頁，點[編輯頁面] 

 
2. 進入[配置]，有許多類型可選 

 

☆注意簡明式的差異是上、下方沒有[列]位 

 

 

十、 編輯協作平台進階編輯 [更多] 修訂紀錄 

 

可瀏覽各版本內容或執行[還原]選項，還原至選定版本 
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十一、 [更多] 頁面設定 

可編輯顯示頁面標題、顯示子網頁的連結、允許附件、允許意見和在側欄中顯示此頁面等設

定。 

 

 

十二、 [更多] 編輯協作平台版面配置 

可編輯首頁、水平導覽、側欄、自訂頁尾及頁面寬度。 

1. 點選首頁位置，進入編輯功能，[選取標誌]改為自訂的 LOGO圖 

 
2. 點選[水平導覽]功能，新增要顯示的頁面，修改下方為[標籤] 
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3. 設定導覽可自訂順序以及使用下拉式的選單 

 

4. 點選[自訂頁尾]功能，新增要顯示的文字內容 

 

5. 改變寬度，一般網頁約 900~1000 

 

十三、 [更多] 管理協作平台 

可編輯協作平台名稱、協作平台說明、顯示協作平台儲存空間、統計資料、網站管理員工具
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和顯示語言與調整主題、顏色及字型 

 

 

十四、 [更多] 調整主題、顏色及字型 

是預先準備的協作平台版面配置、色彩及圖片的組合。 但變更您的主題將會捨棄您在 [色彩

及字型] 中所做的任何變更。 
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☆在瀏覽更多主題中，有更多的選擇 

 

 

十五、 製作短網址 

由於預設的網址過長，對於直接輸入來說略顯複雜，可透過較短的網址，不但方便輸入，還

可以統計人數，方便追蹤來參觀的人數與類型 

1. 至協作平台首頁，複製網址內容 

2. 開一個新的網頁，輸入 goo.gl 

3. 再次檢查右上角是否已經是登入狀態 

4. 將協作平台網址貼上，就會出現短網址 
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5. 點 Details後，右方會出現 Qrcode，下方還有相關分析資料 

 

製作實體佈告欄範例 

 


