
課程名稱 讓雲端工具提昇工作效率

課程屬性 資訊與傳播 課程編號 1082-1082I15

授課老師 郭俊良

最高學歷/ 南台科大

相關學經歷/ 1.巨匠電腦講師

2.新興國中電腦社團講師

3.嘉南藥理大學深耕計畫講師

4.南關社大資訊學程講師

5.德鍵職業訓練中心講師

6.台南社大資訊學程講師

7.永康社大資訊學程講師

8.育將電腦工作室負責人

9.國立臺東專科學校高教深耕計畫講師

10.中信金融學院業師

現職/ 育將電腦工作室負責人

上課時間 每週四晚上07:00-09:50 第一次上課日期 2019年09月05日（星期四）

課程理念

關於這一門課：

1.為什麼想開這門課？希望帶領學員共同學習甚麼

1.雲端工具耳熟能詳的名詞，它實質可以提升我們的工作效率
2.如果Google的帳號，只拿來收發Email實屬可惜
3.Google協作平台號稱，不用設計，只需滑鼠動一動，就可以設計出漂亮的網站
4.網站如同房子一般，建好後，我們可以用它來公佈事情、行銷......
5.智慧手機風行，用QRCODE即可指揮它做事，您不可不知的好工具

2.修此門課需具備什麼條件？

1.一個Gmail帳號
2.會收發Email

3.上課的方式是怎麼進行的？學生可以有什麼收穫？  	

1.一人一機
2.上課老師螢幕錄影，同步給學員，回家複習，真方便
3.學習終了，必需做出自己的形象網站，與網物車網站
4.整合Google雲端工具，提升辦公效率

※【課程中老師可視學員的需要與學習進度，保有調整課程的權力】



4.如何取得學分？（評量方式）

1.出席率
2.實做

5.備註&推薦書目

示範網站：<a href='https://tncomu10802.ugm.one/'
target='_blank'>https://tncomu10802.ugm.one/</a>
示範網站的成本極低，每年只需付網址費用，
網站的架設不需要程式語法，即可整合Google雲端工具
除了可以提昇工作效率又可以透過網站行銷，真的一舉數得

招生人數| 23 人（若非課程特殊需求，每班招收人數至少 35 人。）

學分收費| 2 學分 2000 元（12 週課程/一次上課 3 小時）

週次 上課日期 課程主題 課程內容

1 2019-09-05
晚上07:00～09:50

社群軟體使用 一、學員加FB、Line平台
二、FB用來問問題、Line用來通知事情
三、收集學員資料(座位表)、製作線上通訊錄
四、確認學員的gmail可以使用

2 2019-09-12
晚上07:00～09:50

Google協作平台 一、輕鬆建立實用的小組網站
二、建立協作平台不需要會寫程式或設計
三、協作平台內容會自動在各裝置上呈現最佳效果(RWD)

3 2019-09-19
晚上07:00～09:50

申請網址 一、網址是什麼？
二、網站為什麼要申請網址(買網址)?
三、有哪些網址可以選擇?

4 2019-09-26
晚上07:00～09:50

網站連結社群 一、善用工具
二、連結臉書
三、連結Line

5 2019-10-03
晚上07:00～09:50

圖片美工線上編
輯軟體

一、免費高清圖片下載
二、免費圖示下載
三、免費圖片美工線上編輯軟體

6 2019-10-17
晚上07:00～09:50

實戰Gmail最新使
用方法

一、Google雲端工具的核心，不可不知的方法
二、Google Tasks、Google Keep、Google 日曆
三、Google App

7 2019-10-24
晚上07:00～09:50

管理電腦資料備
份

一、即時同步處理
二、檔案串流處理
三、設定圖片壓縮，達到圖片不計空間作用

8 2019-10-31
晚上07:00～09:50

管理手機相片與
自動備份

一、手機App設定(多帳號)
二、設定圖片壓縮，達到圖片不計空間作用
三、手機空間已滿的處理方法

9 2019-11-07
晚上07:00～09:50

實戰Google日曆
、簡報

一、Google日曆使用
二、Google日曆結合協平台
三、Google簡報使用

10 2019-11-14
晚上07:00～09:50

實戰Google表單
、試算表、QRCOD
E

一、Google表單使用
二、Google試算表使用
三、整合協作台、QRCODE

11 2019-11-21
晚上07:00～09:50

Google雲端工具
檔案用與權限設
定

一、Google雲端工具權限設定
二、禁止與機構外的使用者共用檔案
三、控管儲存在小組雲端硬碟中的檔案



12 2019-11-28
晚上07:00～09:50

整合運用與成果
展

一、建立形象網站
二、建立購物車網站
三、建立工作小組並分享資料
四、民宿管理案例
1. 將每天訂房資料透過Google表單登錄
2. 每筆訂房資料記錄於Google試算表，用於作帳，唯有管理員
可檢視
3. 訂房資料登錄時，即時通知 Line群組，唯有群組可檢視
4. 訂房資料登錄時，即時寫入Google日曆，唯有管理員可檢視
，每個月份訂房資料一目了然
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