
資訊媒體組製作 

Google 協作平台教學 
一、啟用你的信箱 
步驟 1：用學校的郵件服務登入 
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步驟 2：進入學校網頁登入你的帳號跟密碼 
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步驟 3：或是用 Google的信箱登入也可以 
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二、建立協作平台 
步驟 1：進入信箱以後，在最上面就可看見協作平台了 
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步驟 2：開始建立屬於自已的協作平台 
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步驟 3：輸入你的平台名稱、輸入你的網址(或是讓平台自動輸入網址) 
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步驟 4：點選”選取主題” 
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步驟 5：選擇你要的網頁主題，最後在點選建立即可 
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步驟 6：建立完成了 
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三、導覽列設定 
1.水平導覽設定 

步驟 1：進入你建立的畫面，開始設定你要的版面 
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步驟 2：設定內容，點選水平導覽以後在底下就會出現首頁兩個個字 
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2.側邊導覽設定 

步驟 1：設定側欄，點左邊側欄有一枝筆的地方 
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步驟 2：出現編輯側欄的畫面跟設定 
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3.頁尾設定 

步驟 1：開始設定頁尾 
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步驟 2：設定內容，點選自定頁尾以後在底下就會出現 
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步驟 3：進入頁尾設定做編輯 
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4.如何退出設定 
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四、建立新頁面 
1.內容設定 

步驟 1：建立新頁面 
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步驟 2：選擇選取的位置 
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步驟 3：儲存剛才的設定 
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步驟 4：頁面的設定 
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步驟 5：勾選你要的設定，點選儲存即可。 
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2.新增至水撤導覽 

步驟 1：剛才建立的網址 copy下來 
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步驟 2：擇選”編輯協作平台版面配置” 
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步驟 3：在紅色框內點選一下 
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步驟 4：在出現的小視窗內選擇”新增網址” 
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步驟 5：出現的小視窗內，打上你要顯示的文字及連結的網址。好了以上選擇”確定 ” 
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步驟 6：在工具列中排序你要顯示的順序，選擇”確定”即可 
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3.新增至側邊導覽 

步驟 1：copy剛才建立的網址 
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步驟 2：擇選”編輯協作平台版面配置” 
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步驟 3：擇擇左方返淡藍的地方，點選一下 
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步驟４：把自動建立導覽樹狀圖取消才可以看見他的的選項 
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步驟 5：進入畫面後，點選”新增網址 ” 
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步驟 6：出現的小視窗內，打上你要顯示的文字及連結的網址。好了以上選擇”確定 ” 
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步驟 7：在工具列中排序你要顯示的順序，選擇”確定”即可 
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五、版面設定 
1.編輯網站標題 

步驟 1：從”更多 ”裡面點選 ”編輯協作平台版面配置” 
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步驟 2：滑鼠移至紅色方框內點一下進入設定畫面 
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步驟 3：依照個人喜好去做內部設定 
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2.編輯頁面 

步驟 1：點選一隻筆的圖片進入設定 



資訊媒體組製作 

步驟 2：方框內出現游標即可編輯 
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六、工具列介紹 
1.插入圖片 

進入編輯模式 
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步驟 1：選擇”插入 ”在點選”圖片 “ 
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步驟 2：進入設定(依個人做更改) 
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步驟 3：插入圖片以後即可編輯成個人喜好 
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2.連結 

步驟 1：進入連結畫面 
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步驟 2：進入連結頁面設定 
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步驟 3：進入網址設定 
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3.目錄 

步驟 1：點選目錄畫面 
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步驟 2：進入目錄畫面後做設定 
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步驟 3：儲存以後進入顯示畫面，在依個人喜好去工具列做排版 
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4.子頁面列表 

步驟 1：點選子頁面列表 
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步驟 2：進入子頁面列表設定 
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步驟 3：儲存以後，在依個人喜好去做設定 
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5.水平線 

步驟 1：點選水平線 
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步驟 2：點選以後就會出現水平線了 
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6.最新文章 

步驟 1：點選最新文章 
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步驟 2：選擇你要的設定 
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7.最近更新的檔案 

步驟 1：點選最近更新的檔案 
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步驟 2：進入畫面以後做設定 
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8.最近的清單項目 

步驟 1：點選最的清單項目 
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步驟 2：進入畫面以後做設定 
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9.文字框 

步驟 1：點選文字框進入畫面 
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步驟 2：進入畫面以後做設定 
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10.HTML方塊 

步驟 1：點選 HTML方塊進入畫面 
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步驟 2：進入畫面以後做設定 
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七、如何共用 
步驟 1：點選共用 
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步驟 2：進入畫面以後設定要共用人的信箱 
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八、管理協作平台 
1.色彩及字型 

步驟 1：選擇管理協作平台畫面 
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步驟 2：選擇色彩及字型 
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步驟 3：進入畫面以後，依你個人喜好去做更改 
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2.附件上傳 

步驟 1：選擇管理協作平台 
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步驟 2：選擇附件 
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步驟 2：進入畫面以後，選擇你要傳上去的檔案上傳 

 


