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第一部份︰準備協作平台檔案 

1.1 建立協作平台資料夾 

Google 協作平台能輕鬆地插入儲存在 Google 雲端硬碟的檔案。這個部份

可以減省你之後在協作平台的製作時間。 

1. 登入 Google account。 

2. 進入 Google 雲端硬碟 

3. 在 Google 雲端硬碟中，依序按一下 [新增] > [資料夾]，輸入資

料夾名稱(例如「STEM 專題網站」)。 

 或者你可以按滑鼠右鍵，選擇[新增資料夾]。 

4. 將滑鼠移至資料夾上，按右鍵，選擇[分享]。 

5. 按右下角的[進階]選項，開啟「共用設定」視窗，在擁有存取權的

人的部份中，按[正在變更]，然後選擇[開啟—在網上公開]。 

6. 依序按一下  [儲存] > [完成]。 

7. 提示︰這個操作，可以確保資料夾的內容(即 Google 協作平台的內

容)能讓網路上的瀏覽者閱覽。 

 

 

 

1.2 上載檔案 

1. 按滑鼠右鍵[上載檔案]或[上載資料夾]。 

2. 選擇您要上載的內容。 

 提示︰你可以按需要於原有的資料夾中建立不同的下層資料夾。 

 
 

https://drive.google.com/
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第二部份︰建立協作平台 

2.1 建立協作平台 

你可以選擇以下其中一種方法建立協作平台： 

 在 Google 雲端硬碟中，依序按一下 [新增] > [更多] > [Google 

協作平台]。 

 在協作平台首頁(https://sites.google.com/new)中，按一下[建

立新的協作平台]圖示  

 提示︰您建立新的協作平台時，檔案會新增到雲端硬碟中，就和其

他雲端硬碟檔案一樣。協作平台會自動儲存您所做的每一個變更，

但在您發佈協作平台前不會對外公開。 

 

 

2.2 為協作平台命名 

你可以為協作平台的不同部分命名： 

 協作平台文件名稱：輸入專屬名稱，方便您追蹤協作平台狀態。協

作平台文件名稱只有您看得到。 

 協作平台名稱：您發佈協作平台後，系統會在標頭、網頁版或行動

版視窗標題列中顯示您的協作平台名稱。網站中必須設有 2 個以

上的網頁，系統才會顯示協作平台名稱。 

 頁面標題：協作平台中的每個頁面都必須設有標題，標題會顯示在

頁面頂端。頁面標題也會顯示在導覽選單中。 
 

https://drive.google.com/
https://sites.google.com/new
https://gsuite.google.com.tw/learning-center/products/sites/get-started/#section-4-2
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2.3 邀請同學共用協作平台 

你可以透過 Google 協作平台進行協作，共同建構小組網站，而每位邀請

者的權限可以根據你的需要而設定為編輯者或網站擁有者。 

 

1. 請按一下「新增編輯者」圖示。 

2. 在 [邀請他人]方塊中，輸入協作平台共用對象的電子郵件地址，然

後依序按一下 [傳送] > [完成]。 

3. 變更使用者權限：如要改變權限，請按一下使用者名稱旁邊的向下

箭頭，然後選取權限等級。 

4. 依序按一下  [儲存變更] > [完成]。 

 

 

 

第三部份︰訂立平台架構 

3.1 選取背景圖片、標題類型及主題樣式 

您可以日後再調整字型、顏色和背景，也可以在建立協作平台後隨時變更

主題。 

 

更換背景圖片︰ 

1. 將滑鼠游標移至背景圖片，然後按一下 [變更圖片] 圖示。 

2. 從 [圖片庫] 中選取所需圖片，或者選擇其他圖片並上傳。 

3. 按一下 [選取]。 
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變更標題類型： 

1. 將滑鼠游標移至背景圖片，然後按一下「標題類型」圖示 。 

2. 選擇下列其中一個選項：[大型橫幅]、[橫幅]、[只有標題]。 

 

變更主題和字型樣式︰ 

1. 按一下右上角的 [主題]。 

2. 選取所需的主題選項，並選擇顏色。 

3. 按一下 [字型樣式] 並選取所需樣式。 

 

3.2 加入協作平台內容 

1. 在右側選取要新增內容的頁面。 

2. 按一下 [插入]。您也可以在要新增內容的頁面上按兩下。 

3. 選擇您要新增的內容： 

 文字框：新增標題、句子或段落。 

 圖片：新增相片、設計和其他圖片。 

 嵌入：直接新增網路內容。 

 從「雲端硬碟」：從 Google 雲端硬碟新增檔案 

 提示︰你也可以直接從 Google 辦公套件選項嵌入任何儲存在雲端

硬碟中的各類型文件 (選取 [Google 文件]、[簡報]、[試算表]、

[表格]或[圖表])。如果您雲端硬碟中的檔案有所改動，變更的內

容也會自動顯示在協作平台中。 
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3.3 新增及排列頁面 

您可以新增頁面，以便增添更多內容。如要將相關的資訊歸納在一起，您

可以利用巢狀結構分層處理各個頁面。以巢狀結構處理的頁面，會以副主

題的形式顯示在其他頁面中。 

 

新增頁面： 

1. 在右上角依序按一下 [頁] >「新增頁面」圖示 

2. 為頁面命名後，按一下 [完成]。 

 

頁面排序或以巢狀結構處理： 

1. 在清單中向上/向下拖曳頁面即可重新排序。 

2. 將頁面拖曳到另一個頁面的頂端，就可以建立巢狀結構。 

 

 提示︰在[篩選頁面]中輸入關鍵字，可以讓你迅速搜尋所需要的網

站頁面。  
 

3.4 設定協作平台導覽選單 

訪客造訪您的協作平台時，可以利用導覽選單快速前往各個頁面。導覽選

單預設顯示在協作平台頂端，按一下右上角的首頁即可查看。您的協作平

台必須設有 1 個以上的頁面才能變更導覽選單的顯示位置。 

 

 變更導覽選單的顯示位置︰將滑鼠游標移至協作平台名稱，然後按

一下 [導覽設定] 圖示 

 選擇導覽選單的顯示位置︰如要查看左側選 單，請按一下 

[選單] 圖示 
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第四部份︰編輯內容及排版 

4.1 編輯圖片 

新增圖片 

1. 在右側選取要新增內容的頁面。 

2. 按一下 [插入]。 

 提示︰你可以按著鍵盤上的 Ctrl 鍵，同時選取多張圖片。 

 

修改圖片 

 調整圖片大小：拖曳圖片的側邊或角落。 

 移動圖片：點選圖片上任一處，然後將圖片拖曳到區段中的其他位

置，或者移動到新區段。 

 裁剪圖片：選取圖片後再選取「裁剪」圖示 

 如要放大或縮小圖片，請滑動側邊上的點。 

 如要變更顯示的區域，請拖曳圖片。 

 

加入圖片說明︰ 

1. 選取圖片並按一下「更多」圖示 

2. 選取 [加入標題] 並輸入說明。 

3. 按一下 [套用]。 
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4.2 為文字或圖片建立超連結 

1. 選取希望建立超連結的文字或圖片 

2. 按一下連結圖示 

3. 選擇要連結的頁面或者輸入要連結的網站頁面或外部網址。 

4. 按一下 [套用]。 

 

 提示︰你也可以透過加入按鈕( [插入] > [按鈕] )，於頁面不同

的位置建立超連結。 

 

4.3 

 

 

 

新增圖片輪轉介面 

您可以在協作平台中加入輪轉介面，這樣就能以輪轉的方式顯示圖片。 

1. 依序按一下右側的 [插入]  [圖片輪轉介面]。 

2. 按一下「新增圖片」圖示 。 

3. 選擇圖片來源。 

4. 選取 2 張或更多圖片。 

 如要刪除或新增替代文字，請將滑鼠游標懸停在圖片上。 

 如要重新排序圖片，請以拖曳圖片的方式調整順序。 

5. 如要變更輪轉介面顯示圖片的方式，請按一下「設定」圖示 。 

6. 按一下 [插入]。 
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4.4 

 

新増可收合的文字 

您可以在 Google 協作平台上新增可收合的文字方塊，藉此節省空間。 

1. 使用電腦在新版 Google 協作平台中開啟網站。 

2. 依序按一下右側的 [插入]  [可收合的文字]。 

3. 按一下文字方塊，即可新增標題和本文。 

 

 

 

4.6 插入 Youtube 影片、日曆、地圖 

1. 在右側選取要新增內容的頁面。 

2. 按一下 [插入]。您也可以在要新增內容的頁面上按兩下。 

3. 選擇您要新增的內容： 

 

 YouTube：例如活動短片或教學錄像。 

 日曆：例如小組或活動日曆，需事先設定指定日曆為「公開」

狀態 

 地圖：例如戶外活動位置、活動交通路線或自訂地圖 

 

 

 

 

 

 

https://sites.google.com/new
https://support.google.com/mymaps/answer/3024396
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4.7 

 

 

 

 

 

 

 

4.8 

移動平台內容及調整大小 

系統會將您插入的內容新增為畫布格線上的「圖塊」。圖塊會與格線對

齊，因此無論是要移動、對齊還是編輯圖塊都相當簡便。 

 

移動協作平台內容： 

1. 將滑鼠游標移至您要移動的內容，直到系統顯示「移動」圖示 

2. 將內容拖曳至醒目顯示的區域。 

 

調整協作平台內容大小： 

1. 選取您要調整大小的內容。 

2. 拖曳藍色的圓圈即可調整大小。 

 

 提示︰你也可以使用版面樣板( [插入] > [版面配置] > 六種樣

板)，快速地為你的頁面排版。 

 

編輯區段 

將滑鼠游標移至要變更的區段。 

 如何變更每個區段的背景：按一下「樣式」圖示   ，然後選取所需

樣式。您也可以選取「圖片」圖示    來新增背景圖片。 

 如何移除區段：您插入新內容時，系統會將這類內容新增到新的區段

或現有的區段中。如要將該區段向上/向下移動，請按一下「移動區

段」圖示   ，然後將區段拖曳到所需位置。 

 提示︰你可以按需要插入分隔線( [插入] > [分隔線] )於每個區

段之間。 
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第五部份︰製作互動表格及發佈 

5.1 製作及加入問卷 

你可以因應需要，在協作平台中加入各式各樣的表格, 如問卷、報名表及

測驗表等。 Google 表單內建分析功能，可直接為您的表格提供分析結

果。 

 

製作表單︰ 

 進入 Google 雲端硬碟版面。 

 依序點選 [新增] > [更多] > [Google 表單] 即可建立新表格。 

 設定問卷名稱(意見調查表)，並在表格中新增問題 (系統會自動儲

存變更)。 

 

加入表單︰ 

1. 前往協作平台，開啟您要在其中加入表格的頁面。 

2. 依序點選右側的 [插入] > [表格]。 

3. 找出檔案後按一下 [插入]。 

 提示：如果更新表格內容，網站上的相關內容會自動同步更新。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/
https://sites.google.com/new


12 
 

5.2 製作及加入問卷回應單 

當協作平台加入了問卷後，你可以因應需要，利用 Google 試算表在協作

平台中顯示回應結果。 

 

製作回應單︰ 

1. 進入 Google 雲端硬碟版面。 

2. 雙按意見調查表，進入編輯版頁。 

3. 依序點選頁面 [回覆] > Google 試算表圖示 

4. 選擇 [建立新試算表] ，然後按一下 [建立]。 

 提示︰你可以按左下方彈出方格內的 [開啟]，檢視回應單的內

容。 

 

加入回應單︰ 

 前往協作平台，開啟您要在其中加入回應單的網頁。 

 依序點選右側的 [插入] > [試算表]。 

 找出檔案後按一下 [插入]。 

1. 提示：你可以按瀏覽器的網頁更新圖示   ，以查測有沒有

最新的回應。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/
https://sites.google.com/new
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5.3 發佈協作平台 

首次發佈協作平台時，您必須在協作平台網址中加上協作平台名稱，才能

產生完整的網址。協作平台名稱中只能使用字母、數字以及連字號(-)。 

 

首次發佈協作平台： 

1. 按一下頁面右上方的 [發佈]圖示。 

2. 在網址末端加上名稱。 

3. 按一下 [發佈]。 

4. 造訪您的協作平台網址，確保協作平台發佈後沒有發生任何錯誤。 

 提示︰根據平台的預設值，網絡上任何人都可以瀏覽到已發佈的網

站。你可以按 [管理] ，以變更已發佈版本的發佈設定。如要避免

您的協作平台出現在搜尋結果中，請勾選 [要求公開的搜尋引擎不

要顯示我的網站] 這個方塊。 

 

變更已發佈狀況：在[發佈]旁邊，依序按一下向下箭頭 > [發佈設定] / 

[取消發佈]。 

 提示：您可以繼續編輯已發佈的協作平台。不過，您必須重新發佈

協作平台才能看到您所做的變更。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


