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一、 你今天 Google 了嗎 ? 

1. 何謂雲端服務 

所謂「雲端」其實就是泛指「網路」，名稱來自工程師在繪製示意圖時，常以一朵雲來

代表「網路」。因此，「雲端服務」用白話文講就是「網路服務」。舉凡運用網路溝通多

台電腦的運算工作，或是透過網路連線取得由遠端主機提供的服務等，都可以算是一種

「雲端服務」。 

 

使用雲端服務的好處是 - 不需投入大量的固定資產採購軟硬體，也不需要增加資訊管

理人員，只要透過雲端服務供應商所提供的服務，在很短的時間內就可以迅速取得服務。

這對一些分秒必爭的企業營運來說，將會產生相當大的助益。 

2. 為何使用 Google 

免費、功能強大、方便、一組帳號多樣服務、跨平台服務。 

 

二、 Google 服務申請 

1. 申請 Google 帳戶（直接建立 Gmail 作為 Google 帳戶） 

A. 連線至網址：www.google.com.tw 

B. 點擊 Gmail 進入 Gmail 登入頁面 

 

C. 點選建立帳戶，申請新的 Google 帳戶 

 
D. 建立 Google Gmail 帳戶 
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E. 完成申請（注意！申請人需滿 18 歲） 

F. 按開始使用正式啟用 

 

三、 Google 日曆 

1. 日曆服務申請 

 連線至 www.google.com.tw。於上方橫列點擊日曆 

 
 登入 Google 帳號申請。（如果已登入，則需輸入資訊確認申請。） 
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按下繼續確認。 

 開啟日曆服務頁面 

 

預設日曆為開放狀態。 

2. 日曆設定 

 點選右上角齒輪圖示日曆設定。 

 
 進行個人化日曆設定 

 
一般：主要日曆設定。 

日曆：設定日曆的顯示、通知、開放、刪除、匯出與匯入。 

行動設定：日曆與行動裝置的設定（設定簡訊通知需這邊設定） 

研究室：Google 提供的一些應用小工具。 
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設定完需按下儲存保存。 

 新增日曆（設定工作用行事曆與私人行事曆） 

 於左方我的日曆，點選向下箭頭圖示，點擊建立新日曆。 

設定喜好時間格式 

是否依照地點顯示氣象 

是否自動新增邀請 

是否顯示其他日曆（農曆） 
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 設定新日曆資訊（工作用） 

 

 修改預設日曆（做私人用） 

點選我的日曆預設日曆 右方向下箭頭日曆設定 

 

輸入相關的日曆訊息 

是否公開（可搜索） 

設定共用人員與權限設定 
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 建立活動（此處示範以月為範例） 

 點選需建立的活動時段（需限定時間建議使用日、週，整日活動建議使用月） 

 

 輸入活動訊息即可完成，或點選編輯活動進行細部活動設定。 

細部活動設定 

 

修改日曆名稱與說明 

可嵌入至網頁語法 

公開日曆的網址，可分享 

選擇活動或工作 

填入事項 

選擇寫入日曆 

可指定時間區間 

設定活動詳細資料 

可設定重複活動 

設定狀態與隱私 

安排詳細時間 

邀請參與活動對象 
設定提醒方式 

(簡訊提醒需通過驗證) 

（於行動設定處驗證） 
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安排時間可以針對詳細的時間進行設定 

 

設定重複活動 

 

按下完成，可完成設定。 

所有設定事項均可於上方待辦事項中查看 

      

     預設的工作表 

     此項目乃是用來儲存工作事項，需打開才會顯示於日曆上。 

      
3. 設定為桌面捷徑（利用 Google Chrome 瀏覽器） 

運用 Google Chrome 瀏覽器協助製作桌面應用程式 

A. 安裝 Chrome 

連結網址：http://www.google.com/chrome?hl=zh-TW&brand=CHMI 

或於 Google 首頁，點選更多更多瀏覽器 

可依照天或週顯示 

設定活動詳細時間 

選擇重複方式 

 
設定重複頻率與 

開始、結束日期 

工作表顯示如圖 

http://www.google.com/chrome?hl=zh-TW&brand=CHMI
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B. 點選下載 Google Chrome 

 

C. 進行線上安裝 

D. 使用 Chrome 登入 Google 日曆頁面（安裝後預設頁面為 Google） 

E. 顛選設定工具建立應用程式捷徑。 

  
按下建立完成 

即可直接點擊桌面連結啟動日曆服務 

 

4. 協助整合軟體 

 利用軟體整合 Google 日曆並顯示於桌面上。 

使用軟體 Rainlendar Pro（共享軟體，非免費、但無限制） 

官方網站：http://www.rainlendar.net/cms/index.php 

 點擊 download 選擇 Rainlendar Pro 

 

 下載後順便下載中文語言包。 

Download 選擇 language，在選擇 Traditional Chinese下載 

安裝完畢後如畫面所示 

 

http://www.rainlendar.net/cms/index.php
http://www.rainlendar.net/cms/index.php?option=com_rny_localization&id=1288
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 設定行事曆 

 在畫面上方月份按滑鼠右鍵，選擇選項。 

 

 顯示如下圖 

 

 點選行事曆 

 

 點選預設並移除預設。 

 

按下增加  

可調整每週開始與語言 
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 選擇行事曆類型（選擇 Google Calendar） 

 
 輸入 Google 帳號與密碼，點擊選擇行事曆，並選擇行事曆名稱與工作清單。 

再一次輸入行事曆的名稱（此為 Rainlendar pro 中顯示） 

   
 再一次設定，將工作用的行事曆一並加入。 

 

 點選行事曆名稱，可以進行下方行事曆設定。 
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 確定後顯示如下圖。（未註冊版僅會多出 UNREGISTERED 字串） 

 
 設定桌面顯示月曆 

 在畫面上方月份按滑鼠右鍵，選擇選項。 

 

 選項畫面選擇面板，按下進階選項 

 

可設定顏色分類 

可設定更新頻率 

可設定鬧鈴 
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 顯示如下圖 

 

點選月行程表按下向右箭頭，並將右方不需要的面板按向左箭頭移除。 

 選擇欲設定的面板，點選設定 

 

 可變更畫面設定（顯示高度、寬度、大小比例…等） 

 

 點選進階面板，可進行更細部設定 
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 完成畫面如圖 

 

四、 Google 文件 

1. 申請使用 Google 文件 

 連線至 www.google.com.tw，於上方橫列點選文件申請。 

 

 尚未登入帳號者，需登入帳號後申請，已登入者，需經過申請確認。 

 登入後 Google 文件畫面如同畫面所示。 

 

此處可改顯示字型大小 

（依照百分比率） 

http://www.google.com.tw/
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2. 上傳文件 

 點選左方圖示 

 
 點選檔案，可進行檔案上傳 

  
 選擇檔案後會出現如下圖所示圖 

Google 文件儲存空間上限僅將離線格式的檔案 (.PDF、.DOC、.JPG 等等) 列入計算，

「Google 文件」格式的內容不會佔用儲存空間。 

因此可選擇是否要轉換為 Google 文件格式。 

按下開始上傳後即可完成上傳。 

    
   轉換格式注意：Office 2007 以上版本需存為 Office 2003 以下檔案格式方可轉換成功。 

3. 建立檔案 

 按下建立按鈕，可進行線上檔案編輯。 

 

 

文件：同 Office Word 

簡報：同 Office Power Point 

試算表：同 Office Excel 

表單：用以製作問卷調查、選單表 

繪圖：可用來繪製圖片 

表格：繪製圖表專用，BETA 測試中 

範例： 

文件使用方法： 
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 點擊使用範本，可使用線上以提供之範本運用。 

點擊使用此範本即可開始編輯。 

 

4. 設定權限 

 點選欲設定的文件或資料夾、上方會出現選項 

 

 

 

其他選項可進行更多的管理。 

 共用設定： 

點擊第一項共用 

或者其他共用共用，可進行共用設定。 

修改文件標題 

設定是否共用 文件編輯區 

共用 整理 刪除 預覽 
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 可設定瀏覽權限： 

 
5. 範例：利用表單製作問卷 

 點選建立表單 

 

 表單建立方式如下圖： 

 
 問題類型種類： 

 

按下變更可更改存取權限 

此處可新增共同編輯的使用者 

1.此處可改變佈景主題 

2.設定問題與說明 3.設定問題類型 

4.設定者答題

者答案方式 

5.寄送此表單 
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 編輯完畢後可利用查看回覆 

   查看摘要或者問卷試算表 

    

 更多動作選項，可以進行嵌入網頁連結。 

    
   複製此連結貼至網站即可完成連結 

    
 編輯確認訊息用以顯示作答者作答後回覆。 

 


