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01 雲端硬碟基本操作-上傳下載 

 

1.開啟 Google 頁面後登入。 

 

 

2.登入後按右上方，選取「雲端硬碟」。 
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3.進入「Google 雲端硬碟」畫面。 

 

 

4.點選按鈕「新增」→「新增資料夾」。 

 

 

5.更改資料夾名稱，按「建立」。 
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6.點兩下進入資料夾。 

 

 

7.點選「新增」→「檔案上傳」 

 

 

8.選取照片後，按「開啟舊檔」 
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9.開始上傳檔案。 

 

 

10.上傳完成後，可由右上角選擇「格狀檢視」及「顯示詳細資訊」來觀看圖檔資料。 
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11.練習下載檔案。可選擇單張圖片或整個資料夾下載，選擇資料夾後按右鍵，點選「下載」。 

 
 

12.下載完成 

 
 

13.點選箭頭按「開啟」。 
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14.點選「解壓縮到」，接著選擇「桌面」，即可完成解壓縮檔案至桌面。 
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02 雲端硬碟資料共享 

 

1.資料共享可將單一檔案或資料夾，設定為(1)指定使用者共用 (2)公開所有人共用。本次單元

內容以設定資料夾共享來作示範。選取資料夾後按右鍵，點選「共用...」。 

 

 

2.指定使用者共用： 

直接輸入電子郵件地址，於右方按下箭頭設定他人使用時的權限，為可修改或僅供檢視。 

 
 

3.公開給所有人共用：點選右下角「進階」。 
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4.按下「變更」後，準備設定連結共用。 

 

 

5.選取第一或第二項，並把存取權改為「可以整理、新增及編輯」，讓共用的使用者可以進行

編輯，接著按「儲存」→「完成」。 
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6.可發現資料夾圖示上多了一個人形圖，代表已完成共用設定。 

 
 

7.如有他人分享資料與你共用，可從「與我共用」裡查看有哪些可共用的資料。 
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03 文件與試算表編輯 

 

1.於空白處按滑鼠右鍵，新增「Google 文件」。 

 

 

2.設定文件大綱： 

開啟「文件大綱.txt」，將標題複製後貼於左上角處，更改檔案名稱，並將內容複製貼於

文件裡。※在文件上修改過的資料會自動儲存。 
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3.點選「工具」→「文件大綱」。 

 
 

4.右邊所設定的標題會出現於左邊區塊。首先將游標停放於第一行「報告：用 6 個問題……」。 

 

 

5.點選「一般文字」，選擇「標題」。 
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6.修改後標題文字變大。 

 

 

7.接著修改「一、...  二、... 三、... 」，游標停在修改處，點選「一般文字」，選擇「標題 1」。 

 
 

8.選取「1.概論  2.立即...  3.立即...」後，點選「增加縮排」。 
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9.完成後，點選「一般文字」→「標題 3」。 

 
 

10.左邊將會出現所設定的大綱內容，接著即可開始於每個章節輸入文章內容進行編輯。 

 
 

11.重複第一步驟，新增「Google 試算表」。 
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04 設定文件編輯、分享、共用、連結 

 

1.點擊兩下進入「練習」資料夾裡，準備開始共同編輯文件。 

  
 

2. 將資料夾內附件 word 檔「故事接力」拖曳至雲端硬碟的「練習」資料夾裡。 

※「練習」資料夾因已經設定為共用，所以放進去資料夾的檔案也會變為共用。 
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3.完成上傳，準備編輯文件。 

  
 

4.若直接點擊「故事接力.doc」兩下，則會進入檢視畫面，還未能編輯，按左上方箭頭關閉。 

 

 

※編輯時 Google 會自動將 Word 檔轉換為 Google 文件，如下圖兩種圖示不一樣，上方為 Word

檔，下方為 Google 文件。 
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5.重新選取「故事接力.doc」，按右鍵選擇「選擇開啟工具」→「Google 文件」。 

  

 

6.開始進行編輯，可發現如果共用的使用者也在編輯時，畫面會出現以不同顏色來呈現其他

使用者。 
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7.如果對內容有疑問，需要討論時，可圈取文字後，按右上方「註解」→「註解」。 

 
 

8.輸入內容後按「留言」，即可標示註解。 

 

 

9.如要繼續留言討論，可將游標移至圈選文字處後，繼續於註解處留言。 
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10.完成編輯後可關閉，若要將資料連結分享他人，可選取檔案按右鍵「取得檔案共用連結」。 

 

 

11.下方出現連結網址，選取後按「Ctrl + C」複製即可分享連結。 
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