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簡報使用方式

本簡報精選出多種 Google Workspace for Education 付費版最

熱門的用途。這些工具能提升資料安全性、教學成效、學生參與

度和全校性協同合作，還有許多其他功能。

這份簡報會依序介紹產品功能、常見用途，以及簡易的功能

使用操作說明。請查看整份簡報，瞭解 Google Workspace for 
Education 付費版可提供哪些功能。 



Education Plus 是一套全方位的教育科技解決方案，提供多項簡單好用的工具，讓學生、老師、教學主管和 IT 管理員能善用進階安全性

功能和洞察資訊，並充實教學與學習體驗。

Google Workspace for Education 的三種付費版本能為貴機構提供更多選擇、

掌控權和使用彈性。 

Google Workspace for Education 付費版

Google Workspace for Education Plus
包含 Education Standard、Teaching and Learning Upgrade 及更多 Education Plus 專屬功能。 

進階安全性與深入分析工具 讓您能進一步瞭解與掌控整個學習環境，

進而降低風險及削弱威脅。

Google Workspace for Education 
Standard 

強化的教學與學習工具 可提供更符合個人需求的學習體驗、提升

課堂教學效率，並讓所有人隨時隨地教學與學習，有助教學成效

更上一層樓。

Teaching and Learning 
Upgrade  
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進階安全性與深入分析功能 

安全性資訊主頁

● 垃圾郵件量

● 對外共用檔案

● 第三方應用程式

● 網路詐騙

安全性狀態頁面

● 安全性最佳做法

● 針對風險區域的建議做法

調查工具

● 分享不當內容

● 不小心共用檔案

● 網路詐騙和惡意軟體電子

郵件

● 阻止不肖人士

● 更深入的安全性分析資訊

● 禁止不受監督的會議

網域管理與控管

● 掃描 Gmail 附件找出潛在威脅

● 建立使用情形資訊主頁及報表

● 尋找檔案更輕鬆

● 整理內部文件

● 自動填入部門群組

● 建立對內共用檔案目標對象

● 限制共用檔案對象

● Workspace 應用程式限制

網域管理 

● 管理儲存空間

● 資料法規

● 授權相關法規

● 管理端點裝置

● 管理 Windows 裝置

● Windows 裝置的自訂設定

● 自動更新 Windows 裝置

● 善用用戶端加密功能
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強化的教學與學習功能

Google Classroom

● 管理 Classroom 外掛程式存取權限

● 在 Classroom 中結合引人入勝的內容

● 大規模建立課程

原創性報告

● 透過原創性報告功能偵測抄襲內容

● 根據學生過往繳交的作業檢查原創性

● 將抄襲偵測功能變成學習機會

Google Meet

● 錄製會議過程

● 參考課堂討論內容

● 克服語言隔閡

● 播送大型集會和學校活動

● 提出問題

● 收集意見

● 學生小組

● 追蹤出席狀況

  

文件、試算表和簡報

● 核准內部文件



進階安全性與深入分析
功能

透過主動式安全性工具抵禦威脅、分析安全性

事件，並保護學生與教職員資料，進一步控管

貴機構網域。

安全性資訊主頁

安全性狀態頁面

調查工具

網域管理與控管

回到目錄

 



這是什麼？ 

使用安全性資訊主頁即可查看各項安全性報告總覽。根據預設，每個安全性

報告面板都會顯示最近 7 天的資料。您可以為資訊主頁自訂顯示的資料時間

範圍，例如「今天」、「昨天」、「本週」、「上週」、「本月」、「上個月」或「幾天前」

(最多 180 天)。

用途

           Education PlusEducation Standard
回到目錄

安全性資訊主頁

垃圾郵件量 逐步操作說明

對外共用檔案 逐步操作說明

第三方應用程式 逐步操作說明

網路詐騙 逐步操作說明

安全性與深入分析工具 



「我想控管過多且不必要的電

子郵件，並減少學校受到的安

全性威脅。」

回到目錄

逐步操作說明

垃圾郵件量

安全性資訊主頁以圖表方式呈現 Google Workspace for Education 環境中各項活動

狀態，包括： 

垃圾內容

網路詐騙

惡意軟體

可疑附件

以及其他活動

● 關於安全性資訊主頁

說明中心相關文件

           Education PlusEducation Standard

安全性資訊主頁 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/7492330


回到目錄

操作說明：資訊主頁總覽

如何查看安全性資訊主頁

● 登入管理控制台

● 依序點選「安全性」>「資訊主頁」

● 您可透過安全性資訊主頁深入瞭解資料、將資料匯出至試算表或

第三方工具，或是在調查工具中展開調查

● 關於安全性資訊主頁

說明中心相關文件

           Education PlusEducation Standard

安全性資訊主頁 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/7492330
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「我想查看檔案對外共用的活動，防

止機密資料外洩至第三方。」

逐步操作說明

對外共用檔案

使用安全性資訊主頁中的檔案公開報告，即可查看貴機構網域中的對外共用檔案

指標，包括：

在特定時間範圍內，與外部使用者共用檔案的事件次數。

在特定時間範圍內，對外共用檔案被檢視的次數。

● 開始使用「安全性狀態」頁面

說明中心相關文件

           Education PlusEducation Standard

安全性資訊主頁 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/7491656?hl=en
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操作說明：對外共用檔案

如何查看檔案公開報告

● 登入管理控制台

● 依序點選「安全性」>「資訊主頁」

● 在命名為「這個網域的外部檔案共用狀態為何？」的資訊面

板中，點選右下角的「查看報告」

● 關於安全性資訊主頁

● 檔案公開報告

說明中心相關文件

           Education PlusEducation Standard

安全性資訊主頁 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/7492330
https://support.google.com/a/answer/7491249
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「我想查看有哪些第三方

應用程式能存取我網域中的

資料。」

逐步操作說明

第三方應用程式

使用安全性資訊主頁中的 OAuth 授權活動報告，即可監控連結至貴機構網域的

第三方應用程式，以及這些應用程式可存取的資料。

OAuth 可在不揭露使用者密碼的情況下，授權第三方服務存取使用者

的帳戶資訊，方便您針對特定第三方應用程式，限制相關存取權。

使用 OAuth 授權活動面板並根據應用程式、範圍或使用者來監控

授權活動，並更新授予權限。

● OAuth 授權活動報告

說明中心相關文件

           Education PlusEducation Standard

安全性資訊主頁 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/7662899?hl=en&ref_topic=7492004
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操作說明：第三方應用程式

如何查看「OAuth 授權活動」報告：

● 登入管理控制台

● 依序點選「安全性」>「資訊主頁」

● 按一下底部的「查看報告」

● 您可根據產品 (應用程式)、範圍或使用者查看 OAuth 授權活動

● 如要篩選資訊，請點選「應用程式」、「範圍」，或「使用者」

● 如要根據這份報告產生試算表，請點選「匯出試算表」

● OAuth 授權活動報告

說明中心相關文件

           Education PlusEducation Standard

安全性資訊主頁 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/7662899?hl=en&ref_topic=7492004
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「有使用者回報收到網路詐騙電子郵件。 
我想追蹤他們收到這封郵件的時間、郵件的性

質，以及使用者會面臨的風險。」

逐步操作說明

● 使用者如何標示電子郵件

● 使用者回報

說明中心相關文件

網路詐騙

使用安全性資訊主頁中的「使用者回報」面板，即可查看在特定時間範圍內被標記為

網路詐騙或垃圾郵件的電子郵件。您可查看被標記為網路詐騙的電子郵件資訊，例如

收件者與開啟情形。

使用者回報可讓您查看使用者在特定的時間範圍內標示郵件 (垃圾郵件、非垃

圾郵件或網路詐騙郵件) 的情況。

您可以自訂圖表，以便查看特定電子郵件類型的詳細資料，例如由內部或

外部網域傳送，或傳送的日期範圍等。

           Education PlusEducation Standard

安全性資訊主頁 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/7492330#users
https://support.google.com/a/answer/7490898
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回到目錄

操作說明：網路詐騙
安全性資訊主頁 安全性與深入分析工具 

如何查看「使用者回報」面板

● 登入管理控制台

● 依序點選「安全性」>「資訊主頁」

● 在「使用者回報」面板右下角，按一下「查看報告」

● 關於安全性資訊主頁

● 檔案公開報告

說明中心相關文件

           Education PlusEducation Standard

https://support.google.com/a/answer/7492330
https://support.google.com/a/answer/7491249


回到目錄

這是什麼？ 

「安全性狀態」頁面提供 Google Workspace 環境中的安全防護設定總覽，可

讓您比較現有設定和 Google 的建議設定，以便主動為機構提供保護。

用途

安全性狀態

安全性最佳做法 逐步操作說明

針對風險區域的建議做法 逐步操作說明

安全性與深入分析工具 

           Education PlusEducation Standard



回到目錄

「請引導我採用最佳做法，

或是提供安全性政策的設

定建議。」

逐步操作說明

安全性最佳做法

開啟「安全性狀態」頁面，即可接收下列安全性政策最佳做法：

針對網域中潛在風險區域提供的建議

可提高安全性成效的最佳化設定建議

直接前往設定的連結

額外資訊與支援文章

● 開始使用「安全性狀態」頁面

說明中心相關文件

           Education PlusEducation Standard

安全性狀態 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/7491656?hl=en
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操作說明：安全性最佳做法檢查清單

為保護貴機構的資料，Google 預設會按照這份檢查清單所列的安全性最

佳做法啟用多項建議設定。建議您進一步查看下列項目的詳細說明。

● 管理員：保護管理員帳戶

● 帳戶：防止帳戶被盜及相關因應措施

● 應用程式：檢查第三方應用程式的核心服務存取權

● 日曆：限制日曆外部共用設定

● 雲端硬碟：限制與網域外使用者的共用和協作活動

● Gmail：設定驗證和基礎架構

● 保管箱：控管、稽核保管箱帳戶並確保安全

● 監控安全性設定狀態

說明中心相關文件

           Education PlusEducation Standard

安全性狀態 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/7492006?hl=en&ref_topic=7492190


逐步操作說明

回到目錄

「我想取得網域安全性設定的數據

匯報摘要，以及可採取的設定建議，好

修正具有潛在風險的區域。」

逐步操作說明

針對風險區域的建議做法

「安全性狀態」頁面可用來檢查安全性設定，並標記出建議變更的設定。

您可透過「安全性狀態」頁面執行以下操作：

快速辨識網域中具有潛在風險的區域

取得最佳化設定建議，提高機構的安全性成效

在「安全性建議」頁面中查看額外資訊及支援文章

● 開始使用「安全性狀態」頁面

說明中心相關文件

           Education PlusEducation Standard

安全性狀態 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/7491656?hl=en


回到目錄

安全性狀態 安全性與深入分析工具 
操作說明：安全性建議

如何查看建議

● 登入管理控制台

● 依序點選「安全性」>「安全性狀態」

● 查看最右側欄的狀態設定

○ 顯示綠色勾號即表示設定安全無虞

○ 顯示灰色圖示表示系統建議您進一步檢查設定；

只要按一下圖示即可開啟詳細資料和操作說明

● 開始使用「安全性狀態」頁面

說明中心相關文件

           Education PlusEducation Standard

https://support.google.com/a/answer/7491656?hl=en


回到目錄

調查工具 

這是什麼？ 

使用調查工具找出網域內的安全性和隱私權問題，然後加以分類並採取

適當措施。

用途

分享不當內容 逐步操作說明

逐步操作說明

不小心共用檔案 逐步操作說明

電子郵件分類 逐步操作說明

網路詐騙/惡意軟體電子郵件 逐步操作說明

阻止不肖人士 逐步操作說明

更深入的安全性分析資訊 逐步操作說明

禁止不受監督的會議 逐步操作說明

安全性與深入分析工具 

           Education PlusEducation Standard



回到目錄

「我得知有人分享含有不當內容的

檔案。我想知道是誰建立了這個檔案、建

立的時間、共用者與共用的對象，

以及誰編輯過檔案，而且我想刪除這份

檔案。」

逐步操作說明

分享不當內容

調查工具中的雲端硬碟記錄事件可用來尋找、追蹤、隔離或刪除貴機構網域中的不當檔

案。藉由存取雲端硬碟記錄事件資料，您可以：

根據名稱、執行者和擁有者等條件搜尋

文件

變更檔案權限或刪除檔案

搜尋使用者在 Google Workspace 中
建立的內容，以及上傳至雲端硬碟的

內容

查看該文件的所有記錄資訊

● 建立日期

● 文件擁有者、檢視者和編輯者

● 何時與他人共用

● 適用於雲端硬碟記錄事件的條件 
● 適用於雲端硬碟記錄事件的動作

說明中心相關文件

           Education PlusEducation Standard

調查工具 安全性與深入分析工具  

https://support.google.com/a/answer/11480192?hl=en&ref_topic=11479095
https://support.google.com/a/answer/7587832?hl=en&ref_topic=7563358
https://support.google.com/a/answer/9043224?hl=en&ref_topic=7563358


逐步操作說明

回到目錄

「有人不小心與其他群組共用了

某個檔案，而這個群組不該擁有

該檔案的存取權。我要移除該群組的

檔案存取權。」

逐步操作說明

不小心共用檔案

調查工具中的雲端硬碟記錄事件可協助您追蹤和解決檔案共享問題。藉由存取雲端

硬碟記錄事件資料，您可以：

根據名稱、執行者和擁有者等條件搜尋文件

查看該文件的所有記錄資訊，包括檢視過檔案的對象和檔案共用的

時間點

變更權限和停用下載、影印與複製功能

● 使用調查工具執行搜尋作業

● 根據搜尋結果執行動作

說明中心相關文件

           Education PlusEducation Standard

調查工具 安全性與深入分析工具  

https://support.google.com/a/answer/7587832?hl=en&ref_topic=7563358
https://support.google.com/a/answer/7587832?hl=en&ref_topic=7563358
https://support.google.com/a/answer/7587832?hl=en&ref_topic=7563358
https://support.google.com/a/answer/9043224?hl=en&ref_topic=7563358


回到目錄

操作說明：雲端硬碟記錄事件

如何調查雲端硬碟記錄事件

● 登入管理控制台

● 依序點選「安全性」>「調查工具」

● 選擇「雲端硬碟記錄事件」

● 依序點選「新增條件」>「搜尋」

如何採取行動

● 在搜尋結果中選取相關檔案

● 依序點選「動作」>「稽核檔案權限」，即可開啟「權限」頁面

● 點選「使用者」來查看誰擁有存取權

● 按一下「連結」查看或修改所選檔案的連結共用設定

● 按一下「待處理的變更」檢查變更內容，然後儲存變更

● 使用調查工具執行搜尋作業

● 根據搜尋結果執行動作

說明中心相關文件

           Education PlusEducation Standard

調查工具 安全性與深入分析工具  

https://support.google.com/a/answer/7587832?hl=en&ref_topic=7563358
https://support.google.com/a/answer/9043224?hl=en&ref_topic=7563358


回到目錄

「有人傳送了不該傳送的電子郵件。我們想

知道收件者是誰、對方是否已開啟或

回覆郵件，並刪除這封電子郵件。我也想知

道電子郵件的內容。」

逐步操作說明

電子郵件分類

調查工具中的 Gmail 記錄能協助您找出網域中具有危險或不當的電子郵件，並採取行動。

藉由存取 Gmail 記錄，貴機構可以：

根據主旨、郵件 ID、附件、寄件者等條件搜尋特定電子郵件

查看電子郵件詳細資料，包括作者、收件者、開啟及轉寄情形

依據搜尋結果執行所需動作。使用者可對 Gmail 郵件採取的動作包括

刪除、還原、標記為垃圾郵件或網路釣魚郵件，以及傳送至收件匣或隔

離區等

● 適用於 Gmail 記錄和 Gmail 郵件的條件

● 適用於 Gmail 郵件和 Gmail 記錄事件的動作

● 查看電子郵件內容所需步驟

說明中心相關文件
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調查工具 安全性與深入分析工具  

https://support.google.com/a/answer/7587832?hl=en&ref_topic=7563358
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「使用者收到一封疑似是網路詐騙或惡意

軟體的電子郵件。我們想知道使用者是否有

點擊郵件中的連結或下載附件，因為這麼做

可能會讓使用者和我們的網域遭受危害。」

逐步操作說明

網路詐騙和惡意軟體電子郵件

使用調查工具中的 Gmail 記錄有助於找出並隔離網域中的惡意電子郵件。

藉由存取 Gmail 記錄，貴機構可以：

根據特定內容和附件搜尋電子郵件

查看特定電子郵件的資訊，包括收件者和開啟狀態

查看郵件和會話串，判斷郵件是否帶有不當企圖

透過 VirusTotal 掃描電子郵件附件，取得詳盡的威脅情境和信譽資料相關報告

將郵件標記為垃圾郵件或網路釣魚郵件、傳送至特定收件匣或隔離區、刪除郵件，或

是進行其他操作

● 適用於 Gmail 記錄和 Gmail 郵件的條件

● 適用於 Gmail 郵件和 Gmail 記錄事件的動作

● 查看電子郵件內容所需步驟

● 查看 VirusTotal 報告

說明中心相關文件
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● 適用於 Gmail 記錄和 Gmail 郵件的條件

● 適用於 Gmail 郵件和 Gmail 記錄事件的動作

● 查看電子郵件內容所需步驟

說明中心相關文件

操作說明：Gmail 記錄

如何調查 Gmail 記錄

● 登入管理控制台

● 依序點選「安全性」>「調查工具」

● 選擇「Gmail 記錄事件」或是「Gmail 郵件」

● 依序點選「新增條件」>「搜尋」

如何採取行動

● 在搜尋結果中選取相關檔案

● 按一下「動作」

● 選取「刪除收件匣中的郵件」

● 如要確認此動作，請點選頁面底端的「查看」

● 您可以在「結果」欄中查看動作狀態
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逐步操作說明

回到目錄

逐步操作說明

「有惡意行為人不斷嘗試駭入網域中重

要的使用者帳戶，我卻怎麼樣都

抓不到他們。 我該如何遏止這個

情況？」

阻止不肖人士

調查工具中的使用者記錄可協助您：

辨識嘗試入侵貴機構使用者帳戶的行為，並進行調查

監控貴機構使用者正在使用的兩步驟驗證方式

進一步瞭解貴機構使用者登入失敗的情況

使用調查工具建立活動規則：自動封鎖來自特定執行者的郵件或其他惡意活動

透過進階保護計畫，進一步保護重要的使用者帳戶

還原使用者或將使用者停權

● 搜尋及調查使用者記錄事件

● 使用調查工具建立活動規則

說明中心相關文件
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● 搜尋及調查使用者記錄事件

說明中心相關文件

操作說明：阻止不肖人士

如何調查使用者記錄事件

● 登入管理控制台

● 依序點選「安全性」>「調查工具」

● 依序點選「使用者記錄事件」

● 依序點選「新增條件」>「搜尋」

如何還原使用者或將使用者停權

● 在搜尋結果中選取一或多位使用者

● 點選「動作」下拉式選單

● 按一下「還原使用者」或「將使用者停權」

如何查看特定使用者的詳細資料

● 在搜尋結果頁面上選取一位使用者

● 在「動作」下拉式選單中點選「查看詳細資料」
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逐步操作說明

回到目錄

「我們的教師在 Gmail 中將附加

檔案標記為可疑。IT 人員有沒有

辦法判斷該檔案是否具安全

威脅？」

逐步操作說明

取得更詳盡的安全性深入分析資料

VirusTotal 報告會顯示完整資訊總覽，進一步提供安全調查結果，可讓管理員查看群眾

外包深入分析資料，確認特定網域、檔案附件、IP 位址或網址的安全性。

取得更多 Gmail 和 Chrome 記錄事件的安全性深入分析資訊

分析可疑檔案、網址、網域和 IP 位址

存取群眾外包詳細資訊，瞭解為何附件或網站被判定為具有風險

取得相關協助，以便在處理安全性疑慮時做出決策

● 使用調查工具執行搜尋作業

● 透過調查工具查看 VirusTotal 報告

說明中心相關文件
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● 透過調查工具查看 VirusTotal 報告

說明中心相關文件

操作說明：取得更詳盡的安全性

深入分析資料

如何查看與 Gmail 相關的 VirusTotal 報告

● 登入管理控制台

● 依序點選「安全性」>「安全中心」>「調查工具」

● 選擇「Gmail 郵件」

● 按一下「新增條件」>「有附件」

● 在搜尋結果中點選「郵件 ID」或「主旨」連結

● 在側邊面板中，按一下「郵件」或「會話串」分頁標籤

● 選取「查看 VirusTotal 報告」

管理員也可查看與 Chrome 相關的 VirusTotal 報告。按照

上述操作說明，並在調查工具中選取「Chrome 記錄事件」即可。
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逐步操作說明

回到目錄

「學生在下課後仍繼續進行 
Google Meet 即時通話。

我需要能為所有人結束 Meet 
通話的方法，以避免學習受到干

擾。」

逐步操作說明

禁止不受監督的虛擬會議

Google Workspace 管理員可使用「安全調查工具」中的「結束整場會議」動作，

從機構內的任何會議中移除所有使用者。會議主辦人也能針對個別 Google Meet 通話

使用上述動作。

系統會為目前參加會議的所有使用者結束會議，就連在分組討論室中的使用

者也不例外。

這麼做能防止任何人在主辦人不在場的情況下，加入該會議的後續活動。

● 使用調查工具結束會議

說明中心相關文件
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調查工具 安全性與深入分析工具  
操作說明：禁止不受監督的虛擬會議

如何使用安全調查工具為所有使用者結束會議

● 登入管理控制台

● 依序點選「安全性」>「安全中心」>「調查工具」

● 選擇「Meet 記錄事件」

● 按一下「搜尋」> 系統會列出 Meet 記錄事件的搜尋結果

● 找出要為所有使用者結束的會議，並勾選對應的方塊

● 選取「動作」

● 按一下「結束整場會議」

● 使用調查工具結束會議

說明中心相關文件
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遷移資料

回到目錄

安全性與深入分析工具 
網域管理與控管

管理員可使用 Google Workspace 進階工具控管機構資料、設定控制項、監

控使用情形，並協助機構遵循教育標準。

用途

建立使用情形資訊主頁及報表 逐步操作說明

尋找檔案更輕鬆 逐步操作說明

整理內部文件 逐步操作說明

自動填入部門群組 逐步操作說明

建立對內共用檔案目標對象 逐步操作說明

限制共用檔案對象 逐步操作說明

資料法規 逐步操作說明

授權相關法規 逐步操作說明

管理端點裝置 逐步操作說明

管理 Windows 裝置 逐步操作說明

Windows 裝置的自訂設定 逐步操作說明

自動更新 Windows 裝置 逐步操作說明

善用用戶端加密功能 逐步操作說明

管理儲存空間 逐步操作說明

Workspace 應用程式限制 逐步操作說明
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掃描 Gmail 附件找出潛在威脅 逐步操作說明
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Domain management and controls Security and insights tools 

How can I better 
protect my domain 
against zero-day 
malware and 
ransomware threats?”

Step-by-step how to

Scan Gmail attachments for threats
Email attachments can include malicious software. To identify these threats, Gmail can 
scan or run attachments in Security Sandbox. Attachments identified as threats are 
sent to the Spam folder.

Detect malware by virtually “executing” it in a private, secure 
sandbox environment and analyzing the side effects to 
determine malicious behavior

Scan Microsoft Word, PowerPoint, PDF, zip files, and more  

Enable scanning for the entire domain, or create scanning rules 
based on specific conditions like sender, domain, and more 

● Set up rules to detect harmful attachments 

Relevant Help Center documentation
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#
https://support.google.com/a/answer/7676854?hl=en#zippy=%2Cabout-security-sandbox-rules-and-other-scans


Back to contents

Domain management and controls Security and insights tools 

● Set up rules to detect harmful attachments

Relevant Help Center documentation

How to: Scan Gmail attachments 
for threats
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How it works 

Email attachments are detonated within a sandbox in a matter of 
minutes prior to the delivery of the email, providing an extra layer 
of security.

How to scan all attachments in Security Sandbox 

● Sign in to your Admin console

● Click Menu > Apps > Google Workspace > Gmail > Spam, 
Phishing, and Malware

● Select an organizational unit or apply settings across your 
domain 

● Scroll to Security sandbox under Spam, Phishing, and Malware

● Check the Enable virtual execution of attachments in a 
sandbox environment box

● Click Save

#
https://support.google.com/a/answer/7676854?hl=en#zippy=%2Cabout-security-sandbox-rules-and-other-scans
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網域管理與控管 安全性與深入分析工具 

「我該如何瞭解整個網域的 
Classroom 使用情況？」

逐步操作說明

建立使用情形資訊主頁及報表

有了 BigQuery 匯出作業和 Looker Studio 範本，管理員可使用 Looker Studio，
以及與 BigQuery 整合的第三方視覺化合作夥伴等各種分析工具，以 Classrooms 活動

記錄建立自訂資訊主頁和報表。

將 Classroom 記錄資料從管理控制台匯出至 BigQuery 和 Looker 
Studio。

迅速查看整個網域的使用情形和採用率報告。清楚掌握哪位使用者

將學生從課程中移除，或是在特定日期封存了特定課程等。

透過可自訂 Looker Studio 資訊主頁範本瞭解各種趨勢，並快速

採取行動。

● 設定 BigQuery 匯出和數據分析範本

說明中心相關文件

    Education Plus           Education PlusEducation Standard
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● 設定 BigQuery 匯出和數據分析範本

說明中心相關文件

操作說明：建立使用情形資訊主頁及

報表

01 設定並匯出  BigQuery 專案

● 登入 console.cloud.google.com > 建立新專案

● 登入 admin.google.com > 依序點選「報告」>「BigQuery Export」

● 點選 Cloud BigQuery 專案 > 為資料集命名 >「儲存」

02 在 Looker Studio 中新增 BigQuery 匯出作業

● 登入 Looker Studio > 點選「建立」>「資料來源」

● 選取 BigQuery 連接器 >「我的專案」> 按一下您建立的專案 >「活
動」

● 勾選「分區資料表」下方的方塊 > 點選「連結」

03 建立 Looker Studio 資訊主頁

● 開啟範本 > 選取「使用範本」

● 在「新資料來源」下方，選取「活動」資料來源

● 按一下「複製報告」

Education Standard            Education Plus

網域管理與控管 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/edu/classroom/answer/11061972
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Education Plus

「我需要追蹤家長透過 Gmail、
Chat 和文件提交的校外教學

同意回條。我該如何在網域中找

出這些檔案？」

逐步操作說明

尋找檔案更輕鬆

Google Cloud Search 可讓貴機構的教師在 Google Workspace 和第三方應用程式中快速

找出內容。

無論您身在何處，使用的是筆電、手機還是平板電腦，都能找到所需資

訊

在雲端硬碟、聯絡人、Gmail 等 Google Workspace 應用程式，以及第

三方資料來源中進行搜尋

● Google Cloud Search 指南

● 為使用者開啟或關閉 Cloud Search

說明中心相關文件

網域管理與控管 安全性與深入分析工具 
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● Google Cloud Search 指南

● 為使用者開啟或關閉 Cloud Search

說明中心相關文件

Education Plus

操作說明：尋找檔案更輕鬆

為使用者啟用 Cloud Search

● 登入管理控制台 > 依序前往「選單」>「應用程式」>「Google」

● 按一下「服務狀態」

● 如要為貴機構中的所有使用者開啟或關閉服務，請按一下「為所有人

啟用」或「為所有人關閉」

● 按一下「儲存」

● 如要為一群屬於相同或不同機構單位的使用者開啟服務，

請選取存取權群組

● 按一下「儲存」

網域管理與控管 安全性與深入分析工具 
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「我想為機構的檔案套用敏感

程度標籤，藉此配合法規遵循

需求、避免濫用並讓檔案更井然

有序。」

逐步操作說明

整理網域中的文件

雲端硬碟標籤可協助使用者在整個網域中尋找、整理檔案及套用政策。管理員可建立和

管理雲端硬碟標籤，以避免檔案濫用，並確保學生資料符合法規遵循要求。

雲端硬碟標籤是中繼資料，可協助您整理個別教育計畫、DOD 或法規遵循

文件等教育相關機密檔案。

只有管理員可建立、定義結構並且發布標籤。貴機構的使用者可以將標籤

套用至編輯的檔案，也能設定相關的欄位值。 

雲端硬碟標籤可用於支援自動化資料遺失防護功能。

● 管理雲端硬碟標籤

說明中心相關文件

網域管理與控管 安全性與深入分析工具 
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● 管理雲端硬碟標籤

說明中心相關文件

操作說明：整理網域中的文件

運作方式

Google 雲端硬碟提供標記標籤 (視覺指標) 和標準標籤，有助於整

理網域中的檔案。

如何為機構啟用雲端硬碟標籤

● 登入管理控制台

● 依序點選「選單」>「應用程式」>「Google Workspace」>
「雲端硬碟與文件」

● 選取「標籤」

● 啟用或停用標籤

● 按一下「儲存」
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「我該如何自動決定群組成員，讓

每一位新加入機構的教師

都能納入『教師』電子郵件

名單中？」

逐步操作說明

● 透過動態群組自動管理成員

說明中心相關文件

自動填入部門群組

動態群組可讓管理員透過自訂條件更新全校群組成員。 

建立可自動管理成員的動態群組

讓系統根據您建立的成員查詢條件隨時更新群組狀態

動態群組的用途如下

● 電子郵件和通訊群組清單

● 開啟審核功能的群組和協作收件匣

● 安全性群組
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網域管理與控管 安全性與深入分析工具 
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回到目錄

● 透過動態群組自動管理成員

說明中心相關文件

操作說明：自動填入群組

建立動態群組

● 登入管理控制台 > 依序前往「選單」>「目錄」>「群組」

● 按一下「建立動態群組」

● 建立含有以下條件和值的成員查詢：

○ 條件清單：定義成員的條件，例如「部門」

○ 「值」欄位：輸入要使用的值

● 輸入下列資訊：

○ 名稱：可用於辨識清單和訊息中的群組

○ 說明：群組的用途

○ 群組電子郵件：群組使用的電子郵件地址

● 按一下「儲存」

● 按一下「完成」
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「職員不小心與整個機構共用文件，讓機

密資料暴露在風險中。我該如何將共用

對象設為僅限規模較小且更

相關的群組？」 

逐步操作說明

建立對內共用檔案目標對象

目標對象設定可降低使用者不小心過度共用檔案的機率，進而提升貴機構資料的安全性。

確保使用者與正確的對象 (例如特定團隊或部門) 共用檔案

目標對象是一種使用者群組，管理員可以將這類群組當做使用者的建議共用對象

管理員能夠將目標對象新增至使用者的共用設定，鼓勵使用者與特定目標對象

共用項目

適用於 Google 雲端硬碟、Google 文件及 Chat 

● 關於目標對象

● 部署目標對象的最佳做法

● 建立目標對象

說明中心相關文件
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● 關於目標對象

● 部署目標對象的最佳做法

● 建立目標對象

說明中心相關文件

操作說明：建立對內共用檔案目標

對象

運作方式

建立目標對象後，您可以新增成員，並將目標對象新增至  Google 
雲端硬碟，讓目標對象顯示在使用者的共用設定中。舉例來 說，您可

以讓職員在共用雲端硬碟檔案時選取「所有職員」目標對象。

如何為機構啟用雲端硬碟標籤

● 登入管理控制台 > 依序前往「選單」>「目錄」>「目標對象」

● 按一下「建立目標對象」

● 在「名稱」下方，輸入目標對象名稱

● 選取「新增成員」> 加入想要的成員

● 按一下「完成」
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「我該如何避免中學生和

小學生共用文件？」

逐步操作說明

● 建立及管理雲端硬碟共用信任規則

說明中心相關文件

限制共用檔案對象

雲端硬碟信任規則可讓管理員設定規則，控管哪些使用者可存取 Google 雲端硬碟檔案，藉

此保護機構資料隱私權。這類政策可套用至個別使用者、群組、機構單位及網域。

保護機密資訊，並遵循業界標準和法規

限制內部和/或外部網域共用情況。管理員可建立信任規則，只允許學生在機構

內共用雲端硬碟檔案

「信任規則」啟用之後，便會取代 Google 雲端硬碟管理員控制項中現有的「共用

選項」
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● 建立及管理雲端硬碟共用信任規則

說明中心相關文件

操作說明：限制共用檔案對象

啟用雲端硬碟信任規則

● 登入管理控制台 > 依序前往「選單」>「規則」

● 在頁面頂端的「安全協同合作」資訊卡中，按一下「啟用

信任規則」

● 工作清單隨即會自動開啟，並顯示信任規則啟用進度

管理員可建立信任規則、查看和編輯信任規則詳細資料、刪除

信任規則及查看信任規則記錄事件。 

如需管理信任規則的逐步操作說明，請造訪管理員說明中心
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「我想限制使用者在網路上

對特定應用程式的存取權。」

逐步操作說明

● 情境感知存取權總覽

● 為應用程式指派情境感知存取權層級

說明中心相關文件

Google Workspace 應用程式限制

透過情境感知存取權功能，您可以根據使用者身分、位置、裝置安全性狀態和 IP 位址等屬

性，為 Google Workspace 和第三方 SAML (安全宣告標記語言) 應用程式建立精細的存取

權控管政策。您還可以禁止透過外部網路存取應用程式。

您可以將情境感知存取權政策套用至 Google Workspace for Education 的核心

服務 

舉例來說，您可以規定使用者僅能透過機構提供的裝置存取 Workspace 應用

程式，或是只在使用者的儲存裝置經過加密後才授予雲端硬碟存取權 

           Education PlusEducation Standard
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● 情境感知存取權總覽

● 為應用程式指派情境感知存取權層級

說明中心相關文件

操作說明：限制 Google Workspace 
應用程式存取權

如何使用情境感知存取權功能

● 登入管理控制台

● 依序選取「安全性」>「情境感知存取權」>「指派」

● 選取「指派存取層級」即可查看應用程式清單

● 選取機構單位或配置群組來排序清單

● 在要調整的應用程式旁，選取「指派」

● 選取一或多個存取層級

● 如要讓使用者符合多個條件，請建立多個層級

● 按一下「儲存」

           Education PlusEducation Standard

網域管理與控管 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/9275380?hl=en
https://support.google.com/a/answer/9261439?hl=en&ref_topic=9262521


回到目錄

           Education PlusTeaching and Learning Upgrade

「我想在網域中導入新的

儲存空間管理計畫。」

逐步操作說明

管理網域中的儲存空間

使用 Google Workspace for Education 的機構可享有 100 TB 的基本集區儲存空間；這個儲

存空間足以存放約 1 億份文件、8 百萬份簡報，或 40 萬小時的影片。管理集區雲端硬碟儲存

空間，確保貴機構有效使用儲存空間。 

透過管理員工具、報表和記錄瞭解：

● 貴機構的儲存空間用量

● 設定儲存空間上限

● 找出使用過多儲存空間的帳戶

除了基本儲存空間之外，Teaching and Learning Upgrade 和 Education Plus 
還提供額外的儲存空間

● Teaching and Learning Upgrade：每購買一份授權，共用集區就會

額外增加 100 GB 的儲存空間

● Education Plus：每購買一份授權，共用集區就會額外增加 20 GB 的儲

存空間

● 管理員專用儲存空間指南

● 瞭解可用的儲存空間和用量

● 釋出或取得更多儲存空間

● 設定儲存空間上限

說明中心相關文件

網域管理與控管 安全性與深入分析工具 
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圖片預留位置

● 管理員專用儲存空間指南

● 瞭解可用的儲存空間和用量

● 釋出或取得更多儲存空間

● 設定儲存空間上限

說明中心相關文件

操作說明：管理網域中的儲存空間

找出使用者儲存空間使用量

● 登入管理控制台 > 依序前往「選單」>「儲存空間」

● 依機構和使用者查看儲存空間使用量

設定儲存空間上限

● 在管理控制台中，依序點選「選單」>「儲存空間」

● 在「儲存空間設定」部分，按一下「管理」

● 按一下「使用者儲存空間上限」> 選取要套用上限的實體：

○ 機構單位：按一下機構單位

○ 群組：依序按一下「群組」> 搜尋欄位 > 輸入群組名稱 > 按一下群組

● 選取「開啟」並設定儲存空間容量

● 按一下「儲存」

           Education PlusTeaching and Learning Upgrade

網域管理與控管 安全性與深入分析工具 

https://docs.google.com/document/d/1aot8EjZx3FEWf-saPcIqXLoibo6TmjY7KCdnF58ysE8/edit?resourcekey=0-brh_Wn0kK9n1yL7B5_bc-A
https://support.google.com/a/answer/10431555?hl=en&ref_topic=10431464
https://support.google.com/a/answer/12032893?hl=en&ref_topic=10431464
https://support.google.com/a/answer/12033430?hl=en&ref_topic=10431464


回到目錄

           Education PlusEducation Standard

「為遵守相關法規，我校內學

生和教職員的資料必須

存放在歐盟地區。」

逐步操作說明

● 選擇資料存放的地理位置

說明中心相關文件

資料法規

資料地區政策可讓管理員選擇將資料存放在美國或英國/歐洲等特定地理位置。

使用 Education Plus 與 Education Standard 的機構可以為部分使用者

選擇單一資料地區，也可以為特定部門或團隊選擇不同資料地區，並查看資

料地區遷移進度。 

將使用者加入依部門設定的機構單位，或是加入可包含不同部門使用者的

配置群組。

資料地區政策不適用於不具備 Education Standard 或 Education Plus 
授權的使用者。

網域管理與控管 安全性與深入分析工具 
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「根據授權法規，我機構內

的研究資料必須存放在美國

境內。」

逐步操作說明

● 選擇資料存放的地理位置

說明中心相關文件

授權相關法規

資料地區政策可讓管理員選擇將教職員的研究資料存放在特定地理位置 (美國或歐洲)。

資料地區政策適用於多數 Google Workspace for Education 核心服務的主

要靜態資料 (包括備份資料)。如要查看資料清單，請點選這裡

如果使用者不在資料存放的地區，有時會經歷較長的延遲時間，因此在

設定資料地區政策前請先評估損益
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● 選擇資料存放的地理位置

說明中心相關文件

操作說明：資料法規

如何指定資料地區

● 登入管理控制台 

○ 注意：必須以超級管理員的身分登入，才能進行設定。

● 依序點選「公司資料」>「顯示更多」>「資料地區」

● 選取要限制地區的機構單位或配置群組，或是選取整欄以

涵蓋所有單位和群組

● 選取地區，選項包括「無偏好設定」、「美國」或「歐洲」

● 按一下「儲存」
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逐步操作說明

● 使用 Google 端點管理服務管理裝置

● 設定進階行動管理服務

說明中心相關文件

「我需要管理學區內所有類型的裝置，

包括 Chromebook、iOS 和 Windows 
10 等裝置，並統一套用

相同的政策，尤其是裝置遭駭時，

就更需要這樣的功能。」

管理端點裝置

您可以使用企業端點管理服務，透過行動裝置進一步控管機構資料。您可以對行動裝

置功能設定限制、要求加密保護裝置、管理 Android 裝置、iPhone 和 iPad 上的應用

程式，以及抹除裝置資料。

您可以透過管理控制台核准、封鎖、解除封鎖或刪除裝置。

若是有成員遺失裝置或遭到學校退學，您可以從特定的管理模組

裝置上抹除使用者的帳戶、個人設定檔，甚至是所有資料。該資料仍

會出現在電腦或網路瀏覽器上。
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● 使用 Google 端點管理服務管理裝置

● 設定進階行動管理服務

說明中心相關文件

操作說明：管理端點裝置

如何啟用進階行動管理服務

● 登入管理控制台

● 依序前往「管理控制台」>「裝置」

● 點選左側的「設定」>「通用設定」

● 依序點選「一般」>「行動管理服務」

● 如要為所有使用者套用設定，請選取頂層機構單位；否則

請選取子機構單位。

● 選取「進階」

● 按一下「儲存」
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逐步操作說明

● 啟用 Windows 裝置管理服務

● 為裝置註冊 Windows 裝置管理服務

說明中心相關文件

「我機構內有些教師使用 
Windows 10 裝置，我該如何在

同一處管理所有機構裝置？」

管理 Microsoft Windows 裝置

您可以透過管理控制台管理及保護機構的 Windows 10 裝置，做法和 Android、iOS、
Chrome 及 Jamboard 裝置一樣。

啟用單一登入功能，讓使用者輕鬆在 Windows 10 裝置上存取 
Google Workspace

在管理控制台中管理裝置，確保用來存取 Google Workspace 的
裝置都已更新、安全無虞且符合相關規範

透過雲端為 Windows 10 裝置抹除資料、推送裝置設定更新等
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網域管理與控管 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/9539506?hl=en
https://support.google.com/a/answer/9539504


回到目錄

● 啟用 Windows 裝置管理服務

● 為裝置註冊 Windows 裝置管理服務

說明中心相關文件

操作說明：管理 Microsoft Windows 裝置

啟用 Windows 裝置管理服務

● 在管理控制台中，依序前往「選單」>「裝置」>「行動裝置

與端點」>「設定」>「Windows 設定」

● 選取「Windows 管理設定」

● 如要為所有使用者套用設定，請選取頂層機構單位

● 在「Windows 裝置管理」旁邊，選取「已啟用」

● 按一下「儲存」
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逐步操作說明

● 常見自訂設定

● 新增自訂設定

說明中心相關文件

「如何在 Windows 10 裝置上

設定 Wi-Fi 設定檔？」

Windows 10 裝置的自訂設定

管理員可使用 Google 的 Windows 裝置管理服務，將自訂設定新增至所有裝置。 

透過管理控制台控管自訂裝置設定

對下列部分套用設定：

● 裝置管理

● 安全性

● 硬體和網路

● 軟體

● 隱私權
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● 常見自訂設定

● 新增自訂設定

說明中心相關文件

操作說明：Windows 10 裝置的

自訂設定

新增自訂設定

● 在管理控制台中，依序前往「選單」>「裝置」>「行動裝置與端點」>
「設定」>「Windows 設定」

● 選取「自訂設定」

● 按一下「新增自訂設定」 > 填妥所有必填欄位

● 點選「下一步」

● 選擇要套用設定的機構單位

● 按一下「套用」

請注意，Google 不提供第三方產品或設定的相關技術支援服務。
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https://support.google.com/a/answer/9852044?hl=en&ref_topic=9541297#zippy=
https://support.google.com/a/answer/9303419
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「我想確保機群中的 
Windows 10 裝置都能

接收最新更新項目。」

逐步操作說明

● 管理自動更新設定

說明中心相關文件

自動更新 Windows 10 裝置

您可以為機構的 Windows 10 裝置指定更新方式和時間，讓裝置透過 Windows 自動更新服

務接收安全性更新和其他重要下載內容。

您能透過 Windows Update 控制台設定下載更新的通知、設定系統不要在某

時段安排更新後的重新啟動作業等等

將設定套用至整個機構或特定機構單位

變更最多可能需要 24 小時才會生效，但通常不會這麼久
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網域管理與控管 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/9303492
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● 管理自動更新設定

說明中心相關文件

操作說明：自動更新 Windows 10 裝置

設定更新作業

● 在管理控制台中，依序前往「選單」>「裝置」>
「行動裝置與端點」>「設定」>「Windows 設定」

● 依序選取「Windows Update 設定」>「啟用」

● 在「Windows 裝置管理」旁邊，選取「已啟用」

● 設定下列選項，此外還有更多選項：

○ 接受 Microsoft 應用程式的更新

○ 自動更新行為

○ 自動更新頻率

● 按一下「儲存」
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網域管理與控管 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/9303492
https://support.google.com/a/answer/9303492
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「我知道 Google 在資料加密

方面堅持最嚴格的標準，但我想

控管我們大學的智慧財產和補助

研究計畫加密金鑰。」

逐步操作說明

● 關於用戶端加密

說明中心相關文件

善用用戶端加密功能

Google Workspace 已經採用最新的密碼學標準，為所有靜態資料及在各處傳輸的資料

進行加密。透過用戶端加密功能，管理員可以直接控管加密金鑰，以及用於存取這些金鑰的

識別資訊提供者。

使用自己的加密金鑰來加密機密資料，例如貴機構的智慧財產

系統會先在您的瀏覽器中進行內容加密，再將資料傳輸至他處或儲存

在 Google 的雲端儲存空間

您可以選擇哪些使用者可建立用戶端加密內容，以及是否能對內或

對外共用內容
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網域管理與控管 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/10741897?hl=en&ref_topic=10742486
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● 關於用戶端加密

說明中心相關文件

操作說明：善用用戶端加密功能

設定用戶端加密功能  (CSE)

● 設定加密金鑰服務 

○ 建立金鑰服務，透過金鑰管理和控制功能保護您的資料

● 將 Google Workspace 連線至外部金鑰服務

○ 在管理控制台中加入金鑰服務網址，新增及管理金鑰服務以進行用戶端

加密

● 為機構單位或群組指派金鑰服務

○ 為整個機構指派一個預設金鑰服務

● 將 Google Workspace 連線至 IdP

○ 連線至識別資訊提供者 (IdP) 以進行用戶端加密，藉此在驗證使用者

身分後，才允許他們為內容加密或存取加密內容

● 為使用者啟用 CSE

○ 如果使用者需要建立用戶端加密內容，您可以為其所屬機構單位或群組

開啟用戶端加密功能

           Education PlusEducation Standard

網域管理與控管 安全性與深入分析工具 

https://support.google.com/a/answer/10741897?hl=en&ref_topic=10742486
https://support.google.com/a/answer/10801691?hl=en&ref_topic=10742486
https://support.google.com/a/answer/10742487?hl=en&ref_topic=10742486
https://support.google.com/a/answer/10742487?hl=en&ref_topic=10742486
https://support.google.com/a/answer/12850453?hl=en&ref_topic=10742486
https://support.google.com/a/answer/10743588?hl=en&ref_topic=10742486
https://support.google.com/a/answer/10745596?hl=en&ref_topic=10742486
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教學與學習功能

透過豐富的課程體驗、可促進學術誠信的各項

工具，以及更強大的視訊溝通服務，讓貴機構的

教師在數位學習環境中享有更多功能。

Google Classroom

原創性報告

文件、試算表和簡報

Google Meet
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教學與學習工具  
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這是什麼？ 

Google Classroom 是集教學與學習於一處的集中式平台，Classroom 付
費版功能可協助教師整合各種課程工具。教師能直接在 Classroom 中使

用喜愛的工具，並讓課堂學生名單與外部系統保持同步。

用途

管理 Classroom 外掛程式存取權限 逐步操作說明

在 Classroom 中結合引人入勝的內容 逐步操作說明

大規模建立課程 逐步操作說明
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教學與學習工具  

「我希望能透過單一登入，讓教師

存取最喜愛的教育科技工具。」 

逐步操作說明

● 管理 Google Workspace Marketplace 中的應用程式

● 在 Classroom 中使用外掛程式

● 管理許可清單中的 Marketplace 應用程式

● 向使用者發布 Marketplace 中的應用程式

● Classroom 外掛程式 [管理員專用入門指南]

說明中心相關文件

管理 Classroom 外掛程式存取權限

透過網域許可清單，決定貴機構可存取哪些第三方教育應用程式讓教師只要點擊幾下，

即可輕鬆安裝外掛程式並加入學生作業中。 

在網域中建立許可清單，決定教師可透過 Google Workspace Marketplace 
安裝哪些第三方應用程式。

教師可透過補充教育應用程式提升學習成果，並且在 Google Classroom 中
出作業、批改內容和打分數。

Google Workspace Marketplace 包含 Adobe Creative Cloud Express、
BookWidgets、CK-12、Formative、Genially、Google 藝術與文化、IXL、
Kahoot!、Nearpod、Newsela、Pear Deck、SAFARI Montage、Sora 和 
Wordwall 等。
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https://support.google.com/a/topic/1056395?hl=en&ref_topic=27380
https://support.google.com/edu/classroom/answer/12234529?hl=en#zippy=
https://support.google.com/a/answer/6089179?hl=en&ref_topic=1056395
https://support.google.com/a/answer/172931
https://docs.google.com/presentation/d/1mNibZlyLrADB5QdE92f_nLMwAhMeAQVkaYPdc9TVyw4/edit#slide=id.g12132d4f7b6_0_1307
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教學與學習工具  

● 管理 Google Workspace Marketplace 中的應用程式

● 在 Classroom 中使用外掛程式

● 管理許可清單中的 Marketplace 應用程式

● 向使用者發布 Marketplace 中的應用程式

● Classroom 外掛程式 [管理員專用入門指南]

說明中心相關文件

操作說明：管理 Classroom 外掛程式

存取權限

透過網域許可清單控管外掛程式存取權

● 在管理控制台中，依序選取「選單」>「Google Workspace Marketplace 中的

應用程式」>「應用程式清單」

● 選取「將應用程式加入許可清單」

● 輸入想要的外掛程式名稱，或是搜尋應用程式

● 按一下「選取」，並確認已選取「允許使用者安裝這個應用程式」

● 依序點選「繼續」和「完成」

授予想要的外掛程式許可清單存取權

● 在管理控制台中，依序選取「選單」>「Google Workspace Marketplace 中的應用程式」>「應用程

式清單」

● 選取要發布的外掛程式

● 在「使用者存取權」下方，按一下「查看機構單位及群組」

● 選擇要開放所有人使用，或是讓特定群組或機構單位存取

● 按一下「儲存」

           Education PlusTeaching and Learning Upgrade

https://support.google.com/a/topic/1056395?hl=en&ref_topic=27380
https://support.google.com/edu/classroom/answer/12234529?hl=en#zippy=
https://support.google.com/a/answer/6089179?hl=en&ref_topic=1056395
https://support.google.com/a/answer/172931
https://docs.google.com/presentation/d/1mNibZlyLrADB5QdE92f_nLMwAhMeAQVkaYPdc9TVyw4/edit#slide=id.g12132d4f7b6_0_1307
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教學與學習工具  

● 在 Classroom 中使用外掛程式

● Classroom 外掛程式 [教師專用入門指南]

說明中心相關文件

「我想直接在 Google 
Classroom 中指派 Kahoot! 
學習遊戲，並且評分。」

逐步操作說明

在 Classroom 中結合引人入勝的內容

教師可以透過 Classroom 外掛程式，在作業、問題、教材或公告中附加外掛程式，

與學生分享深具吸引力的活動和內容。 

讓教師和學生無須離開 Classroom 也可使用喜愛的工具，例如 Kahoot!、
Nearpod 和 Pear Deck

有了外掛程式，學生無須管理多組密碼或前往外部網站

直接在 Classroom 中透過外掛程式查看和批改學生作業
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https://support.google.com/edu/classroom/answer/12234529?hl=en#zippy=
https://docs.google.com/presentation/d/1exW8Kh6dnmtgLcj2ir7NNDbG9norOjaW6fKYa-udOSQ/edit#slide=id.g120b371ba45_0_1204
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● 在 Classroom 中使用外掛程式

● Classroom 外掛程式 [教師專用入門指南]

說明中心相關文件

教學與學習工具  
操作說明：在 Classroom 中結合引

人入勝的內容

如何在作業、測驗或問題中附加外掛程式

● 透過 classroom.google.com 登入 Classroom 帳戶

● 從清單中選取相關課程，並選擇「課堂作業」

● 選取「建立」 > 選取要建立的項目

● 輸入標題和說明

● 在「外掛程式」下方，選擇要使用的外掛程式

● 選取「指派」

如何在公告中附加外掛程式

● 在課堂「訊息串」頁面中，選取「要在課程中宣布的事項」

● 輸入公告內容

● 在「外掛程式」下方，選擇要使用的外掛程式

● 選取「發布」
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https://support.google.com/edu/classroom/answer/12234529?hl=en#zippy=
https://docs.google.com/presentation/d/1exW8Kh6dnmtgLcj2ir7NNDbG9norOjaW6fKYa-udOSQ/edit#slide=id.g120b371ba45_0_1204
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Education Plus

教學與學習工具  

● 認識學生資訊系統學生名單匯入功能

● 透過 Clever 設定要匯入的學生資訊系統學生名單

說明中心相關文件

「我需要在 Google Classroom 
中自動設定課程，以及管理學生

名單的方法。」

逐步操作說明

大規模建立課程

學生資訊系統的學生名單匯入功能可自動建立課程，並透過 Clever，讓課堂學生名單

與貴校學生資訊系統保持同步。

適用於美國和加拿大幼兒園到高中學區，且須使用 Education Plus

管理員可以將學生名單從學生資訊系統匯出至 Google Classroom，

以便自動設定課程

您可以輕鬆在 Google Classroom 中自動建立和管理課程名單 

https://support.google.com/edu/classroom/answer/10495270?visit_id=638107941375929928-1126190234&rd=1
https://support.google.com/edu/classroom/answer/12257376#zippy=
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Education Plus

教學與學習工具  

● 透過 Clever 設定要匯入的學生資訊系統學生名單

說明中心相關文件

操作說明：大規模建立課程

如何設定學生資訊系統學生名單匯入作業

● 在 Clever 中設定 Google Classroom 學生名單同步處

理作業

● Clever 學區管理員和 Google Workspace 超級管理員

可以按照 Clever 的逐步說明操作

如果您的學區沒有  Clever 帳戶：

● 建立 Clever 帳戶 

如果您的學區有  Clever 帳戶：

● 前往 Clever 資訊主頁要求匯入學生名單

https://support.google.com/edu/classroom/answer/12257376#zippy=
https://support.clever.com/hc/s/articles/000001469?language=en_US
https://www.getclever.com/districtsignup/
https://clever.com/oauth/district_admin/login?target=%3BbzRrcGh2aDJ5Z252eDgzdnhjNjQ%3D%3BaHR0cHM6Ly9zY2hvb2xzLmNsZXZlci5jb20vYXV0aC1jYWxsYmFjaw%3D%3D%3BMDIzNGEzM2RiYzg5NGExN2MxNjBiZDkyZTg4YzgwNTY0YWNlMzVjMTc3NjE0NDhmM2Y3ZjE4OTBlYmYwYjczYw%3D%3D%3BY29kZQ%3D%3D%3BZGlzdHJpY3RfYWRtaW4%3D
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原創性報告
教學與學習工具  

這是什麼？ 

原創性報告可讓教師和學生使用 Google 搜尋，將學生作業與數十億個網頁及 4 千多萬

本書籍進行比對，檢查作業是否涉嫌抄襲。付費版功能可讓教師產生數量不限的原創性

報告，掃描學校專有的非公開作業存放區記錄，找出是否有人涉嫌抄襲之前學生繳交的

作業。

用途

偵測抄襲內容 逐步操作說明

根據學生過往繳交的作業檢查原創性 逐步操作說明

將抄襲偵測功能變成學習機會 逐步操作說明

           Education PlusTeaching and Learning Upgrade
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原創性報告 教學與學習工具  

● 開啟原創性報告功能

● 原創性報告和隱私權

說明中心相關文件

「我想檢查學生的作業是

否涉嫌抄襲，或含有不

正確的引用出處。」

逐步操作說明

偵測抄襲內容

原創性報告可以讓老師檢查學生的作業是否涉嫌抄襲，然後連結至偵測到的來源，

並標記未註明引用出處的文字。 

執行原創性報告，與 Google 文件、Google 簡報投和 Microsoft Word 檔案相

互比對。

使用 Teaching and Learning Upgrade 或 Education Plus 的教師可獲得以下

好處：

● 無限次產生原創性報告

● 透過學校專有的非公開作業存放區，比對學生作業是否抄襲過往的

學生作業

機構的資料歸機構所有，我們的責任是確保這些資料的私密性與安全性。
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https://support.google.com/edu/classroom/answer/9335816?hl=en
https://support.google.com/edu/classroom/answer/9424252#zippy=%2Care-student-assignment-files-saved-to-a-global-repository%2Cdo-originality-reports-check-sources-in-external-domains-if-so-can-those-teachers-see-my-students-assignments
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● Classroom：開啟原創性報告功能

● Google 作業：開啟原創性報告功能

說明中心相關文件

操作說明：偵測抄襲內容

在 Classroom 中為作業啟用原創性報告

● 透過 classroom.google.com 登入 Classroom 帳戶

● 從清單中選取相關課程，並選擇「課堂作業」

● 依序選取「建立」>「作業」

● 勾選「原創性報告」旁的方塊來啟用報告

針對學生作業產生原創性報告

● 從清單中選取學生的檔案，按一下即可在評分工具中開啟檔案

● 在學生的作業下方點選「檢查原創性」

在學習管理系統  (LMS) 中為作業啟用原創性報告

● 登入您的學習管理系統

● 選取相關課程

● 建立作業 > 選取「Google 作業」

● 勾選「啟用原創性報告」旁的方塊
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原創性報告 教學與學習工具  

https://support.google.com/edu/classroom/answer/9335816?hl=en
https://support.google.com/edu/assignments/answer/9369242?hl=en#zippy=
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● 開啟原創性報告功能

● 在 Classroom 中開啟原創性報告的校內比對功能

說明中心相關文件

「我該如何讓教師比對學生寫

的作業，是否抄襲過去幾年的

學生作業？」

逐步操作說明

根據學生過往繳交的作業檢查原創性

原創性報告的校內對比功能可讓教師將學生作業和機構非公開存放區的學生作業進行掃描

比對，找出是否涉嫌抄襲之前學生繳交的作業。

透過 Teaching and Learning Upgrade 或 Education Plus，教師可檢查學

生新交的作業是否抄襲以前的作業

系統會以安全的方式儲存學生作業，並回放至學校專有的非公開全網域存

放區中 
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原創性報告 教學與學習工具  

https://support.google.com/edu/classroom/answer/9335816?hl=en
https://support.google.com/edu/classroom/answer/10039349?hl=en
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● 在 Classroom 中開啟原創性報告的校內比對功能

說明中心相關文件

操作說明：根據學生過往繳交的

作業檢查原創性

如何開啟原創性報告的校內比對功能

● 在管理控制台中，依序選取「選單」>「應用程式」>「額外的 Google 
服務」>「Classroom」

● 選取老師的機構單位

● 按一下「原創性報告」> 勾選「啟用原創性報告校內比對

功能」方塊

● 按一下「儲存」
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原創性報告 教學與學習工具  

https://support.google.com/edu/classroom/answer/10039349?hl=en
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「我想提供學生一個學習

機會，讓他們瞭解如何正確

引用資料來源。」

● 針對作業產生原創性報告

說明中心相關文件

逐步操作說明

將抄襲偵測功能變成學習機會

學生在繳交每份作業前，最多可產生 3 次原創性報告，以便找出未註明引用出處和無意間

抄襲的內容。原創性報告功能會針對各個來源比對學生作業，並標記未引用出處的文字，藉

此讓學生有機會學習、修正錯誤，並在繳交作業時更有自信。 

使用 Teaching and Learning Upgrade 和 Education Plus 的教師皆可產生無限次原

創性報告，Education Fundamentals 的使用者則只能針對每堂課啟用 5 次報告。

學生繳交作業後，Classroom 會自動產生一份只有老師才能查看的報告。如果學生

將作業取消繳交後再重新繳交，Classroom 會為老師建立另一份原創性報告。
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原創性報告 教學與學習工具  

https://support.google.com/edu/classroom/answer/9335819?hl=en


回到目錄

● 在 Classroom 中產生原創性報告

● 在學習管理系統 (LMS) 中產生原創性報告

說明中心相關文件

操作說明：將抄襲防護措施變成

學習機會

學生如何在  Classroom 中產生原創性報告

● 透過 classroom.google.com 登入 Classroom 帳戶

● 從清單中選取相關課程，並選擇「課堂作業」

● 選取清單中的相關作業，並點選「查看作業」

● 在「你的作業」下方，選取「上傳」或「建立檔案」

● 按一下「原創性報告」旁邊的「執行」

● 如要開啟報告，請點選檔案作業名稱下方的「查看原創性報告」

● 如要修改作業或是為標記的段落提供正確引用出處，請按一下底部

的「編輯」

學生可以使用 Google 作業，在學習管理系統 (LMS) 中產生原創性報告。
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原創性報告 教學與學習工具  

https://support.google.com/edu/classroom/answer/9335819?hl=en
https://support.google.com/edu/assignments/answer/9369384?hl=en-GB
http://classroom.google.com
https://support.google.com/edu/assignments/answer/9369384?hl=en-GB
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Education Plus

教學與學習工具  
文件、試算表和簡報

這是什麼？ 

透過 Google 文件、試算表和簡報，學校社群成員可以即時地協作、共同製

作內容、審核與編輯檔案，而且大家都能同步進行上述操作。有了 
Education Plus 的付費版功能，教師和管理員即能針對機構所有內部文件

實行核准程序。

用途

核准內部文件 逐步操作說明
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Education Plus

文件、試算表和簡報 教學與學習工具  

「物理與化學科正在開發新的

課程。 他們該如何確保課程提案

已經過所有學科主管核准？」

● 管理核准功能

說明中心相關文件

逐步操作說明

核准內部文件

學校社群可透過核准功能，將 Google 雲端硬碟中的文件透過正式程序送交核准。 

審查者可以直接在 Google 雲端硬碟、Google 文件和其他 Google Workspace 
應用程式內核准或拒絕文件，也可以在文件中加入意見回饋

核准者點選文件連結後，即可開始查看內容、在文件中加註，以及拒絕或核准文

件

您可以管理合約或聘僱決定核准程序，或是在文件發布前進行修訂核准等

https://support.google.com/a/answer/9381067?hl=en
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Education Plus

● 管理核准功能

說明中心相關文件

操作說明：核准內部文件

運作方式

管理員可以控制使用者和檔案在核准程序中的牽涉程度。

如何管理核准功能

● 登入管理控制台 > 依序前往「選單」>「應用程式」>
「Google Workspace」>「雲端硬碟與文件」

● 按一下「核准」

● 如要為所有使用者套用設定，請選取子機構單位，

或是配置群組

● 按一下「儲存」

文件、試算表和簡報 教學與學習工具  

https://support.google.com/a/answer/9381067?hl=en
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教學與學習工具  

這是什麼？ 

Google Meet 的進階功能包括直播、分組討論室、大型會議、會議

內容錄製、即時翻譯字幕等。

用途

錄製會議過程 逐步操作說明

參考課堂討論內容 逐步操作說明

克服語言隔閡 逐步操作說明

播送大型集會和學校活動 逐步操作說明

提出問題 逐步操作說明

收集意見 逐步操作說明

學生小組 逐步操作說明

追蹤出席狀況 逐步操作說明
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教學與學習工具  

「我們機構提供大型線上專業培

訓課程，且必須為無法出席的教

師錄製課程內容。」

● 錄製視訊會議內容

說明中心相關文件

逐步操作說明

錄製會議過程

有了 Teaching and Learning Upgrade 和 Education Plus，教師可以錄製課程、校務會

議、專業培訓等活動內容。系統會自動將會議內容儲存至雲端硬碟。 

錄製內容會儲存在會議發起人的雲端硬碟中。開始錄製之前，請確保雲端硬碟

有足夠的空間

建議 IT 管理員僅針對教職員啟用錄製功能

           Education PlusTeaching and Learning Upgrade

https://support.google.com/meet/answer/9308681?hl=en&ref_topic=7290350
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教學與學習工具  

● 錄製視訊會議內容

說明中心相關文件

操作說明：錄製會議過程

如何開始錄製會議

● 在 Google Meet 中發起或加入會議

● 依序點選「活動」圖示 >「錄製」

● 選取「開始錄製」

● 在開啟的視窗中按一下「開始」

● 螢幕右下角會顯示紅點，表示系統正在錄製會議

● 該會議的影片檔案會自動儲存到您的雲端硬碟中

           Education PlusTeaching and Learning Upgrade

https://support.google.com/meet/answer/9308681?hl=en&ref_topic=7290350
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教學與學習工具  

● 錄製視訊會議內容

說明中心相關文件

操作說明：觀看及分享錄製內容

如何開始錄製會議

● 選取所需檔案

● 按一下「分享」圖示

● 新增核准的檢視者

如何開始錄製會議

● 選取「連結」圖示

● 在電子郵件或即時通訊

訊息中貼上連結

如何下載錄製內容

● 選取所需檔案

● 依序點選「更多」圖示 >「下載」

● 在可下載的檔案上按兩下即可播放

如何播放雲端硬碟中的錄製內容

● 在雲端硬碟中按兩下錄製內容即可播放；在檔案可供線上觀看前，系統會

顯示「仍在處理中」

● 如要將錄製內容新增至「我的雲端硬碟」，請選取檔案並按一下「新增至

我的雲端硬碟」

或
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教學與學習工具  

● 搭配使用轉錄稿與 Google Meet
● 開啟或關閉會議語音轉錄功能

說明中心相關文件

「我該如何轉錄線上課程，讓

學生在課後複習相關

概念？」

逐步操作說明

參考課堂討論內容

有了會議轉錄稿，教師可以自動擷取課程與課堂討論內容，讓學生輕鬆複習課堂上

傳授的概念。轉錄功能會追蹤會議出席狀況，並顯示會議期間發言對象及內容。 

為使用電腦或筆記型電腦的 Google Meet 使用者提供英文版。

管理員可以為學校社群啟用語音轉錄功能。

系統會自動將轉錄稿儲存至會議主辦人的雲端硬碟中。

開啟會議轉錄稿後，會議的所有參與者都可在畫面左上方看到「轉錄稿」

圖示。

轉錄稿包含會議期間的發言內容。如需即時通訊訊息轉錄稿，請錄製會議。

           Education PlusTeaching and Learning Upgrade

https://support.google.com/meet/answer/12849897?hl=en#zippy=
https://support.google.com/a/answer/12076932
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教學與學習工具  

● 搭配使用轉錄稿與 Google Meet
● 開啟或關閉會議語音轉錄功能

說明中心相關文件

操作說明：參考課堂討論內容

如何在 Google Meet 中開啟轉錄稿功能

● 在會議中，選取右下角的「活動」圖示

● 依序選取「轉錄稿」圖示 >「開始語音轉錄」>「開始」

如何在 Google Meet 中停止語音轉錄

● 依序選取「活動」 圖示 >「轉錄稿」圖示 >「停止語音

轉錄」>「停止」
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https://support.google.com/meet/answer/12849897?hl=en#zippy=
https://support.google.com/a/answer/12076932
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教學與學習工具  

「我們會舉辦虛擬親師座談會，但有時候

我們使用的語言不同。我該如何讓

會議更多元包容，並克服語言隔閡？」

● 在 Google Meet 中使用翻譯字幕功能

說明中心相關文件

逐步操作說明

克服語言隔閡

翻譯字幕能夠消除因語言程度不同而造成的隔閡，讓會議更加多元包容。讓會議參與者以

偏好的語言觀看內容，有助於促進平等的資訊共享、學習與協同合作機會。

教師可以和使用不同語言的學生、家長及社群相關人士交流互動 

您可以使用翻譯字幕功能，將英文與法文、德文、葡萄牙文或西班牙文互譯

也能將英文翻譯成日文、中文或瑞典文 

           Education PlusTeaching and Learning Upgrade

https://support.google.com/meet/answer/10964115?hl=en&co=GENIE.Platform%3DAndroid
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教學與學習工具  

● 在 Google Meet 中使用翻譯字幕功能

說明中心相關文件

操作說明：克服語言隔閡

如何開啟翻譯字幕功能  

● 在會議中，點選畫面底部的「更多控制項」圖示 >
「設定」圖示 >「字幕」圖示

● 開啟「字幕」

● 選取「會議語言」

● 開啟「翻譯字幕」

● 選取字幕語言

           Education PlusTeaching and Learning Upgrade
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教學與學習工具  

● 開啟或關閉 Meet 直播功能

● 直播視訊會議

說明中心相關文件

「我們需要直播教職員會議，以

便供眾多相關人員和家長

觀看。」

逐步操作說明

播送大型集會、學校活動和會議

使用 Teaching and Learning Upgrade 進行直播，最多可讓 1 萬名觀眾同步觀看

；Education Plus 最多則可讓 10 萬名觀眾觀看。參與者可以點選發起人在電子郵件中

提供的直播連結，或是透過日曆邀請加入會議。 

決定直播分享範圍，並選擇能夠觀看直播的對象：

● 只供貴機構網域內的使用者觀看

● 與其他信任的 Google Workspace 網域分享

● 是否可透過 YouTube 觀看

建議 IT 管理員僅針對教職員啟用直播功能

如果使用者錯過直播，可以在會議結束後觀看重播

在直播中加入字幕、意見調查和問與答，有助於增進多元包容性和參與度

           Education PlusTeaching and Learning Upgrade

https://support.google.com/a/answer/9055446?visit_id=638108848416035046-599777369&p=meet_livestream_on_off&rd=1#trusted
https://support.google.com/meet/answer/9308630?hl=en&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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教學與學習工具  

● 開啟或關閉 Meet 直播功能

● 直播視訊會議

說明中心相關文件

操作說明：播送大型集會、學校

活動和會議

如何建立直播活動

● 開啟 Google 日曆

● 選取「+ 建立」>「活動」>「更多選項」

● 新增活動詳細資料，例如日期、時間和說明

● 新增在視訊會議中具備完整存取權限的邀請對象，這表示受邀者能

看到彼此的影像，聽到彼此的發言，也能分享自己的螢幕畫面

● 點選「新增 Google 視訊會議」

● 選取「使用 Google Meet 加入會議」旁的向下箭頭來新增直播

● 如要在網域內邀請貴機構使用的付費版本允許的上限人數，

請點選複製直播網址，並分享連結

● 選取「儲存」

● 系統不會自動開始直播；請在會議開始後，選取「更多」>「開始串流

播放」
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https://support.google.com/a/answer/9055446?visit_id=638108848416035046-599777369&p=meet_livestream_on_off&rd=1#trusted
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教學與學習工具  

「我需要快速張貼問題、評

估學生知識，並在課程中

和學生互動以維持他們的

參與度。」

● 在 Google Meet 中向參與者提問

說明中心相關文件

逐步操作說明

提出問題

使用 Google Meet 的問與答功能維持學生參與度，並增加課程中的互動。教師還可以在

虛擬課程結束時，取得所有問與答的詳細報告。 

主持人可視需求盡情提問，不受次數限制。還可以過濾問題、將問題加以分

類、標示為已回答，甚至是隱藏或優先顯示問題。

在啟用問與答功能的會議結束後，系統會透過電子郵件自動傳送問題報告

給主持人。
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https://support.google.com/meet/answer/10146000?hl=en
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教學與學習工具  

● 在 Google Meet 中向參與者提問

說明中心相關文件

操作說明：提出問題

提出問題

● 在會議中，依序選取右上角的「活動」圖示 >「問題」 (如要

開啟問與答功能，請選取「開啟問與答」)

● 如要提問，請點選右下角的「提出問題」

● 輸入問題 > 點選「張貼」

查看問題報告

● 會議結束後，主持人會收到含有問題報告的電子郵件

● 開啟電子郵件 > 按一下報告中的附件
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https://support.google.com/meet/answer/10146000?hl=en
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教學與學習工具  

「我需要在主導課程或

教職員會議時，快速收集

學生和其他教師的想法。」

● 在 Google Meet 中進行意見調查

說明中心相關文件

逐步操作說明

收集意見

預先排定或發起虛擬會議的使用者可以為與會者建立意見調查。這項功能可以協助主持

人快速收集所有與會學生或參與者的資訊。 

主持人可以預先儲存意見調查，等到會議開始進行後再張貼。意見調查會儲

存在虛擬會議中的「意見調查」專區，方便主持人管理。 

會議結束後，系統會透過電子郵件自動將意見調查結果傳送給主持人。
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https://support.google.com/meet/answer/10165071?hl=en&ref_topic=7290350
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教學與學習工具  

● 在 Google Meet 中進行意見調查

說明中心相關文件

操作說明：收集意見

建立意見調查

● 在會議中，依序選取右上角的「活動」圖示 >「意見調查」

● 選取「發起意見調查」

● 輸入問題

● 選取「發布」或「儲存」

進行意見調查

● 在會議中，依序選取右上角的「活動」圖示 >「意見調查」

● 如要讓參與者即時查看意見調查結果，請在「對所有人顯示結果」

旁選取「切換為開啟」

● 如要關閉意見調查並禁止回覆，請按一下「結束意見調查」

● 如要永久刪除某個意見調查，請選取「刪除」圖示

查看意見調查報告

● 會議結束後，主持人會收到含有報告的電子郵件

● 開啟電子郵件 > 選取報告中的附件
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教學與學習工具  

「學生有時候會在家遠端學習，而在

進入小組作業的環節時，我需要一

個輕鬆便捷的方式，根據預先

定義的群組建立分組討論室。」

● 使用 Google Meet 的分組討論室功能

說明中心相關文件

逐步操作說明

學生小組

教師可以使用分組討論室功能，將虛擬、混合或面對面教學課程中的學生分成多個

小組。主持人必須使用電腦，才能在視訊通話期間建立分組討論室。 

分組討論室能夠在建立活動時預先建立，或是在會議進行期間建立

每場虛擬會議最多可以建立 100 間分組討論室

老師可以輕鬆在分組討論室間移動，為有需要的小組提供協助

管理員可以確保只有教職員能建立分組討論室 
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https://support.google.com/meet/answer/10099500?hl=en
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教學與學習工具  

● 使用 Google Meet 的分組討論室功能

說明中心相關文件

操作說明：建立學生小組

在會議開始前建立分組討論室

● 建立新的 Google 日曆活動

● 按一下「新增 Google Meet 視訊會議」

● 新增參與者 > 選取「變更會議設定」

● 按一下「分組討論室」

● 選擇分組討論室的數量，並執行下列任一項操作：

○ 將參與者拖曳至不同分組討論室中

○ 直接在分組討論室中輸入參與者的名稱

○ 按一下「隨機分組」圖示即可打散分組

● 按一下「儲存」
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● 使用 Google Meet 的分組討論室功能

說明中心相關文件

操作說明：建立學生小組

在會議期間建立分組討論室

● 發起視訊通話

● 選取右上方的「活動」圖示 >「分組討論室」

● 在分組討論室面板中，選擇需要的分組討論室數量

● 系統會自動將學生分配到各個討論室，但主持人能視情況手

動將學生移到不同的討論室

● 按一下右下方的「開啟分組討論室」

在不同的分組討論室中回答問題

● 參與者尋求協助時，主持人的螢幕下方會顯示通知。如要加入參

與者的分組討論室，請選取「加入」
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「我們難以追蹤有誰參與了線上

課程。我需要便捷的回報機制，

進而掌握整個網域內的課程出席

狀況。」

● 追蹤 Google Meet 會議的出席情況

說明中心相關文件

逐步操作說明

追蹤出席狀況

出席狀況追蹤功能可針對有 5 位以上參與者的會議，自動產生出席狀況報告。報告會

顯示加入通話的參與者、他們的電子郵件，以及待在虛擬課程中的時間。

您可以使用直播報告來追蹤直播活動期間的出席狀況 

主持人可以在會議或日曆活動中，選擇是否要開啟出席狀況追蹤功能和

直播報告 
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● 追蹤 Google Meet 會議的出席情況

說明中心相關文件

操作說明：追蹤出席狀況

如何在會議中追蹤出席狀況

● 發起視訊通話

● 選取底部的「選單」圖示

● 依序選取「設定」圖示 >「主辦人控制項」

● 開啟或關閉出席狀況追蹤

如何在 Google 日曆中追蹤出席狀況

● 在日曆活動中啟用 Google Meet 會議通訊

● 選取畫面右側的「設定」圖示

● 勾選「出席狀況追蹤」旁的方塊 > 按一下「儲存」

取得出席狀況報告

● 會議結束後，主持人會收到含有報告的電子郵件

● 開啟電子郵件 > 選取報告附件
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