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遠端辦公科技研習班講義 

講師：鄭文榤 wenjye@dgps.kh.edu.tw 

壹.前言---淺談防疫與遠端辦公策略 

新冠病毒肆虐全球，兩年來人類的生活及辦公模式，都有著鋪天蓋地的轉變。

尤其是因人類感染、傳播、隔離解隔離所衍生問題，導致人與人的互動、接觸、洽

公的模式都大為改變。 

最明顯的例子就是【遠距看診、遠距教學、遠端辦公】 

接下來我們分成幾個層面討論遠端辦公，所需要的知識、技術、配備等問題，

希望在未來 不論外界如何的改變，公務人員的居家、辦公室雙方面辦公能更具技巧

更加有效率。 

１、疫情下【數位游牧】新時代來臨 

 

https://www.youtube.com/watch?v=UCgx2ETQ03A 

 

２、下載本次練習範例講義 PDF 

http://vi.dgps.kh.edu.tw/wenjye/work 
 

  

mailto:wenjye@dgps.kh.edu.tw
https://www.youtube.com/watch?v=UCgx2ETQ03A
http://vi.dgps.kh.edu.tw/wenjye/work/
http://vi.dgps.kh.edu.tw/wenjye/work/
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貳.遠端辦公與遙控應用---Teamviewer 軟體介紹  

Teamviewer 在 pc 時代，就是一套非常有名的遠端遙控軟體，不論是從電腦遙控

電腦、或是從電腦遙控手機都可以達成，現在也進化到可以將手機投影到電腦畫

面，在辦公上、教學上都變得非常簡便。 

推薦 Teamviewer 的原因是：  

 手機與電腦端不需要同一個網段，即可相互控制。 

 例如 PC 使用學校網路時，手機可以使用 4G 網路就可控制 

 

一.安裝與註冊 Teamviewer帳號 

        

 

１、PC 端安裝 Teamviewer 的方式 

請在 Google 輸入關鍵字 Teamviewer 

 

【概念】：將手機畫面投影到

電腦，進行手機功能與軟體教

學 
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２、請在 PC 端，下載 windows 版本 64 位元 

  

３、等待下載，點選開啟即可安裝 

   

 

  

 

 

４、 安裝完成請先註冊一個帳戶 

 

 

選擇【預設安裝】，然後按【接受下一步】 

打勾【我接受 EULA  DPA】，再按繼續 

EULA 用戶許可協議 

DPA  數據處理協議 



 

6 

 

５、安裝完成請先註冊一個帳戶，請按下下圖的【建立帳戶】 

 

 

６、使用您常用的電子郵件作為登入帳號，密碼自設 

  

７、再到您的電子郵件收信，點選認證成功即可運用 
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二.使用 Teamviewer把手機畫面投影到電腦螢幕上 

【注意：請先登入帳戶後，才可開始使用遠端操作連線等功能】 

 

１、電腦就是主控端，有自己的 id 

２、您只要在下圖【控制遠端電腦】的【夥伴 ID】欄位，輸入被控端

ID 便可連線投影。 

例如下圖的 1550XXXXX 就是被控端的 ID。 

  

 

 

３、那如何知道對方(被控端)的 ID 與密碼呢? 

請對方唸出他電腦上呈現 teamviewer 的【允許遠端控制的 ID】 

 

 

如上圖，就是請對方念出他電腦上的 ID  如 772 071XXXX 那段數字給您 

  

夥伴 ID 輸入被控端的電腦 id 
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三.Android手機請安裝 Teamviewer Quicksupport 軟體 

手機請到 play 商店搜尋【Quicksupport】關鍵字，找到 Teamviewer 手機專用的被

控端軟體【Teamviewer Quicksupport】   

 

 

  

1. 到【Play】商店下載

【Quicksupport】 

2.出現您手機被控端 id  3.把 9 個數字輸入 PC 電腦

【夥伴 id】處，按連線  

 
 

4.電腦即將連線到手機，

你必須按下允許，這樣

電腦才能看到你手機的

畫面 

5. 如果看到上面畫面，恭喜你，手機已經順利投影到電

腦螢幕了 
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四.iOS使用者----AppStore 下載 TeamViewer: QuickSupport 

安裝完 TeamViewer QuickSupport 後，請再多做以下

設定才能順利投影到 PC 

 

１、開啟 iOS 「設定」的【控制中心 / 自訂

控制項目】 

２、確認「螢幕錄製」項目有加入「控制中

心」中。 

３、TeamViewer 從電腦端連線至 iOS 裝置成功

後，請開啟「螢幕錄製 / 開始直播」，就可

以把螢幕分享出來囉！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

https://1.bp.blogspot.com/-krgPeDtSl3k/XIB2y9b8nDI/AAAAAAACckk/tinZzLa51p45UCwT4x52w_EdfV1y8bO9wCLcBGAs/s1600/ios-01.png
https://2.bp.blogspot.com/-xSBmHT18TCc/XIZgzmnU43I/AAAAAAACdKc/949OG5GKm9cf00DdyMbk9jJNns3-CCdFgCLcBGAs/s1600/snipaste_20190311_212015.png
https://4.bp.blogspot.com/-w7jB76UXd1Y/XIB3e0zAspI/AAAAAAACck0/781nWYWjAkoJ85fG3KtNIgzL-xqRIVm4wCLcBGAs/s1600/snipaste_20190307_094418.png
https://3.bp.blogspot.com/-FkaJ_5yj6NE/XIB3zfFTKFI/AAAAAAACck8/ilIWRYKDd_EeLuEIAqhDeK99Pg2kfFSXwCLcBGAs/s1600/snipaste_20190307_094534.png
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五.用手機遙控電腦，手機變成觸控白板 

               

 

 

本單元讓您的手機搖身一變，變成遠端辦公利器，從外地連回辦公室電腦(但辦公

室電腦不能關機) 

 

１、手機端另需安裝 Teamviewer 主程式 

Android 與 iOS 手機端還要再安裝 Teamviewer  APP 程式 

(與剛剛安裝的 Teamviewer Quicksupport 不一樣喔) 

 

 

  

1. 【Play】商店下載

【Teamviewer】遠端控

制版本 

2.第一次執行會有手勢教學  3.輸入 PC 上 Teamviewer

夥伴 ID 按下【遠端控

制】鈕，便可遙控 PC 喔!  

【概念】： 

電腦畫面投到手機平板， 

並且可以遙控電腦 

電腦畫面 投到手機並且可以遙控電腦 
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六.Teamviewer 常用功能表 

１、建立自動連線的密碼 

(１)如果需要連回辦公室電腦，該電腦的 Teamviewer 必須要隨開機啟動。 

(２)再來必要再設定一組不會改變的密碼，請進入【 】/【進階】，點選

【顯示進階選項】，在【個人密碼】兩個欄位中輸入密碼，以後除了亂數密

碼可以登入之外，這一組自設的密碼也可以登入 
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２、【檢視】功能可以調整連線的速度與品質 

 

 

３、【檔案及其他】可以擷取手機的畫面，也可以檔案互相傳輸 

(此處的檔案傳輸僅限電腦與電腦，若想要使用手機與電腦互傳，請看下一

段)說明 
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七.手機與電腦複製檔案方式(實用!) 

１、電腦與手機的 teamviewer 都打開。 

２、使用手機的 teamviewer 輸入電腦被控端的 id，按下檔案傳輸即可 

 
 

        

  

PC 端的檔案列表 手機端的檔案列表 

按此切換手機與電腦端的檔案列表 
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３、打勾您要複製的檔案或照片，並切換的另一段選取要貼的位置，並

點下圖的【複製選取的檔案到此處】即可開始傳輸檔案 
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參.TeamViewer Assist AR (Pilot) 擴增實境遠端搖控 

一.擴增實境的真實運用 

若您的 PC 電腦、行駛的車子、辦公室設備開關突然停止運作。面臨關鍵時

刻，您在此時需要現場幫助時，可以考慮使用 TeamViewer Assist AR (Pilot)，可透

過手機相機即時影像，藉由 AR 的概念尋求協助 

１、安裝 Teamviewer Assist AR (Pilot) APP 程式，Android 以及 iOS 都適

用。 

 【求救端】需要安裝 Teamviewer Assist AR (Pilot) 

 【救援端電腦】不需安裝 TeamViewer Polit，只要有裝 TeamViewer 就可以 

 

二.【求救端—手機】需要安裝 Teamviewer Assist AR (Pilot) 

１、Android 請到 play 商店下載；iOS 請到 App Store 下載 TeamViewer 

Assist AR (Pilot) 

 

２、手機打開 TeamViewer Assist AR (Pilot)， 把 ID 給救援端的人(但救

援端若是手機，也要安裝 TeamViewer Assist AR (Pilot))，等待連線 
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三.【救援端】連線到【求救端】 

 

假設【救援端】是一台 PC 

    【求救端】是一台手機 

 

１、手機打開 TeamViewer Assist AR (Pilot)，把您的手機的 ID 念給救援

端(PC) 

２、PC 端打開 TeamViewer 選擇【擴增實境】，並且輸入夥伴的 ID 例如

【40538XX】如下圖，就可以開始連線 

  

３、開始連線，點選接聽 
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四.TeamViewer Assist AR (Pilot)連線之後的操作 

１、一開始使用，手機建議對著目前的環境先慢慢的移動(以畫圓圈的

方式移動過 2 遍)，比較容易建立擴增實境 AR 

２、再來兩邊就可以用滑鼠或者是手機去點選關鍵物品。可以邊講邊劃

記重點 

 

３、透過擴增實境可以看到求救端那邊的影像並且可以在影像點選箭頭

或者是標記圓圈重點，讓兩者之間的溝通更為容易 

４、TeamViewer Assist AR (Pilot)軟體的特別之處，是在【協助求救者身邊的問

題】，例如您在家辦公時候，某位局內的同仁想要問您物品在何處?或是如何

操作辦公室內的器材等等 

藉由手機，建立身邊的實際畫面，並且做重點標誌，再加上非常高清的通話

語音，結合之後就可以變成一個非常好的雲端協助工具了。 

 

     

  
不同的方位，但鏡頭會自動朝著同一個方向實境定位，有助於排除

身邊器材會設備操作問題。 

操作的功能表 

直接在畫面上做重點操作劃記 
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肆.線上視訊會議問題排除篇 

一.電腦 PC使用的錄音與視訊設備介紹 

１、使用 PC 電腦辨識語音的注意事項 

(１)PC 必須要另購【麥克風輸入設備】，才能進行語音辨識。因為電腦 PC 是沒

有錄音設備，除非你外接耳機麥克風。 

(２)筆記型電腦有內建麥克風，可以即時進行語音辨識文字 

 

２、如何購買 PC 端的錄音設備 

(１)耳機麥克風 

頭戴型的耳機麥克風，頭戴式，聽到聲音也可以錄音。接頭是 3.5 MM 的耳

機孔接頭 

 

(２)USB 麥克風 

USB 的麥克風，優點是 USB 即插即用，插入 USB 孔後，電腦就會立刻出現

USB 的麥克風裝置 
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(３)視訊鏡頭麥克風 

USB 的視訊鏡頭麥克風，比較適合線上會議使用，它帶有視訊鏡頭，也內建

麥克風，買一項設備等於兩種功能。 

 

 

二.耳機麥克風使用 

(１)進入會議前，請孰悉耳機麥克風如何使用。 

 

   

 

 

(２)紅色的麥克風插孔以及綠色的耳機插孔 

在主機前面的面板或主機後面，都有【紅色的麥克風插孔】以及【綠色的耳

機插孔】。用顏色辨認，把耳機插孔，插到對的位置。螢幕上會顯示出狀態就按

確定即可。 

  

隱藏式麥克風位置 
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三.麥克風以及視訊環境的檢查 

１、Windows 10 電腦端 PC【錄音】檢查設定 

如果線上會議聽不到聲音，也許你的 PC 端的麥克風沒有選到對的設備，您也可

以到 Windows 10 的環境檢查一下 

(１)請在下方工作列的 圖案，按右鍵選【開啟音效設定】，會看到右邊有一

個【聲音控制台】。 

 

 

 

(２)在【錄製】裡面，請仔細確定這台筆電或 PC 錄音設備 

【衷心建議】：不會用到的錄音設備，在此可以按右鍵選【停用】，以避免錄

音設備跑到較遠端的造成收音不清楚 

 

 

 

  

  

按下右鍵選擇【開啟音效設定】 
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２、Window10 控制台內的【麥克風】被隱私權封鎖的檢查。 

有時候會遇到，插入 USB 視訊鏡頭或麥克風之後，都無法顯示視訊畫面或是

錄音。 

這很有可能是 Windows10 原來的隱私權被關掉了。 您可在【設定】找到

【隱私權】，打開【相機】或【麥克風】，看看這兩個設備的隱私權是否被關閉

了。  
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３、瀏覽器的視訊與音訊封鎖造成的 

(１)瀏覽器視訊與音訊被上一個使用者按過【封鎖】，導致用瀏覽器登入會議無

法使用視訊或錄音。 

  
 

(２)解決的方式，請打開 Chrome 瀏覽器右上的 ，點選【設定】 

(３)找到【隱私與安全性】 
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(４)找到網站設定 

 

(５)你會看到【近期活動】的列表，列表裡面會告訴你哪一些設備被允許或封

鎖。請你點選 ，再把原本被封鎖的麥克風或視訊改成【允許】即可 
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伍.Webex桌面軟體實作練習 

一.會議者的身分差異 

１、主持人角色 

  主持人是排定、開始和結束課程或記錄課程的人。主持人也可以在課程

中為其他參加者指定角色。 

２、共用主持人  

由於共用主持人角色提供的特權類似於主持人角色提供的特權，共用主持

人可以開始並管理會議。  

３、主講者 

 在會議中負責共用簡報、白板、文件和應用程式，並進行註解。 

４、出席者 

 出席會議，但未被識別為主講者或主持人的任何人員。 出席者通常是被

提供會議資訊的一方 

二.Webex會議介面介紹 

１、上面介面【功能表】，幾乎所有功能都在這個地方 

２、右邊可以點選【參加者、訊息區、或是民意調查】。 

３、下方則有【音訊、視訊以及共用、錄製】。以及其他應用程式使用

快捷入口。 
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三.Webex【共用內容】方式 

１、共用視窗(螢幕)的方式 

Webex 在共用部分比起 Google meet 好用，它可以自動優化聲音與視訊，有

不錯畫質傳輸品質。重要的是，共用時可以將【共用電腦音訊】打開，然後按下

【共用】就可將電腦聲音同時共用出去，這比起 Google meet 只能在【分頁】共

用才有電腦音效同時輸出而言，Webex 友善人性化多了。 

 

 

(１)共用功能表，有提供註解的功能。點選【註解】，左邊的功能區會出現畫

筆、橡皮擦等等工具協助螢幕註解 

 

(２)不需要的時候，就按下【註解】停止，畫面註記便可消除。 

  

共用時可以將【共用電腦音訊】打開，就可將電腦聲音

同時共用出去 
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２、共用內容的【共用檔案】功能 

在【共用檔案】區，可以使用 Word、PDF 或是 PPT 進行共用。這些檔案一旦被

共用，畫面會出現共用的文件。主講者可以點選內容頁讓其他人參閱；參加者可以

follow 這一頁進行討論，參加者也能使用畫筆同時做註記，最後還可以存檔下來。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、共用白板 

Webex 白板共用是在共用內容裡面。主講人可以在共用內容中，點選【共用白

板】，便可以利用白板進行討論、註記重點 
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四.好用功能-----要求註解與控制電腦 

會議進行的過程，而且【共用內容】功能啟動後，如果需要討論，可以多人

進行註解。 

１、參加者可以向主持人 請求兩種權限 

(１)第一種要求【註解】：(參加者為 PC 或手機都可以請求) 

就是可以在螢幕上用畫筆劃記螢幕 

(２)第二種要求【控制主講者的電腦】(參加者為 PC 才可以請求) 

PC 對 PC 使用者可以要求【控制主講者遠端的電腦】這還蠻適合用在維修。

是把主講者電腦控制權交給另外一個參加者。 

(３)【控制主講者的電腦】操作方式 

參加者點選下圖黑色條列的【控制請求】。一旦主講人允許。那該位使用者

就像 Teamviewer 一樣，可以遠端控制主講人那一臺電腦。幫她開啟關閉或做其

他電腦內部的設定 

 

 

 

 

要求【註解】請求 

要求【控制主講者的電腦】請求 
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陸.辦公室會議應用篇--線上視訊會議 Jitsi Meet 

因為 Zoom 資安疑慮，多方試用各種可以替代視訊會議軟體。最後決定使用唐

鳳政務委員認證的【Jitsi meet】，原因如下： 

 它是免費且開放程式碼，不會有資安後門的疑慮 

 加入會議非常簡單，手機與電腦都可操作 

 Jitsi meet 有更好視訊品質以及影音分享機制，可以傳輸 youtube 電腦端聲音 

 會議無限時間、且可共享桌面 

 

一.安裝 Jitsi Meet  

１、PC 電腦版不需安裝，請打開 Chrome 瀏覽器即可使用 

請使用 Chrome 瀏覽器(不要用 IE)，直接在搜尋列輸入 Jitsi Meet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

第一次進入，請按右上角齒輪，按

MORE，把介面改成中文 
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二.(電腦端) 會議主持人要做的事 

會議主持人只要在瀏覽器【啟動新的會議】處，輸入會議室名稱，例如在下

列輸入【東光 0422】(可以打中文)，非常方便，按【開始】即可 

 

 

 

 

三.(電腦端)參與者(非主持人)要做的事 

(１)使用會議主持人給連結，點選進入(如上圖 ) 

(２)直接到 jitsi meet 網頁，【啟動新的會議】處，直接輸入會議名稱亦可進入 

 
  

可以把會議連結分享給參與者 
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四.(用手機)參加 jitsi meet 會議 

在 Play 商店或 iOS App Store 下載 jitsi meet APP，安裝後，請先【改名字請先改

名字請先改名字】很重要，說三次，之後輸入會議名稱即可登入 

   

 

１、APP 只有英文版面，如右圖，輸入會議名稱

按下 Create/Join 即可發起或參加會議 

 

 

 

五.jitsi meet 使用重點 

 

１、改名字： 登入會議後一定要立刻改名 

進入會議者內定名字都是【Fellow jitster(me)】如下圖，請立刻點選請在右上角

的小 M 視窗，點選之後可以【修改名字】 

 

 

 

 

 

 

 

請在右上角的小 M 視窗，點選之

後可以修改名字 
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２、PC 端的可以滑鼠移到移到視窗下方，會彈出功能表，請點選最右

的      就可以改名字。 

 

 

 

３、分享畫面給參與者的方式 

 

 

這裡也可以改名字 

若要分享 Youtube 的影片可以從這邊輸入網址 

主持人要避免其他的參與者在開啟的時候出現

聲音產生回溯，可以先靜音所有的人 
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柒.雲端硬碟共編實戰---手機 APP與 PC Word整合  

一.使用線上 Google雲端硬碟 

Google 雲端硬碟提供 15 GB 免費網上儲存空間透過手機、平板或電腦，可以存

取「雲端硬碟」中的檔案。無論身在何處，檔案都能隨手可得 

１、打開 Chrome 瀏覽器(公用電腦最好使用無痕視窗) ，在網址列輸入

[Google 雲端硬碟] 

 

 

 

 
  

注意!! 帳號應該是您手機的

Google 帳號  

格式應該是 XXXX@gmail.com 

密碼： 

請一定要想起您手機內設定的

Google 密碼(至少 8 碼)，否則無法登入，

就無法將檔案與手機同步 

公用電腦不要打勾(保持登入狀態)， 

以免資料外洩 
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二.實作---上傳WORD練習檔到雲端硬碟 

以下是登入 Google  雲端硬碟成功畫面，左欄功能區有【優先專區】【我的雲端

硬碟】【與我共用】【Google 相簿】等功能 

 

 

１、請從 Google 雲端硬碟瀏覽器視窗中，點選【新增】【檔案上傳】 

   

 

２、請上傳您電腦上任一個 WORD 檔案  XXXX.docx]，按開啟舊檔開

始上傳 

 

３、檔案已經成功上傳了! 
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三.安裝 Android的 Google 雲端硬碟 APP 

接下來手機也要安裝 Google 雲端硬碟，請到 Play 商店下載【Google 雲端硬

碟】(iOS App store 適用) 
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捌.Google雲端硬碟文件共編練習 

整合 Google 雲端硬碟、Google 帳號權限，並做多人共編文件的練習。 

一.將檔案分享給協作者 

１、如下圖所示，瞄準剛剛上傳的【XXX.docx】檔案按右鍵，選擇【共

用】。 

２、在【與使用者合群組共用】視窗，輸入協作者同事電子郵件，按

【傳送】 

 

 

３、他們的信箱就會有一封來自你邀請協作電子郵件，點選【開啟】，

就可以用 Google 文件編輯 WORD 文件了。 
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４、除了信件邀請之外，共用者也可以從他自己的雲端硬碟【與我共

用】區中，看到您與他共用的檔案 
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二.用 PC，開始共編協作檔案(以Word為例) 

 在 Google 雲端中編輯 word 文件，非常簡單，衹要用內建 Google 文件就可

以在雲端【同時】跟他人一起編輯一份文件 

 系統最多可讓 50 人同時編輯及檢視試算表、文件或檢視同一份簡報或文

件。 

 

１、點選【以 Google 文件編輯】，就可以在線上開始共同編輯 

 

 

２、雲端多人同時編輯的畫面 

有紅色或藍色的線條部分，表示那個位置有其他人正在編輯，建議同一行或

同一個欄位位置只能有一個人編輯，否則可能資料會無法共享 

 

 

３、可以從視窗右上角看到有哪些人登入在編輯中 
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三. 用手機端共編協作檔案(以Word為例) 

１、假設另一位協作者是使用手機。請到手機 Gmail 查看信件，也會有

信件的邀請，按下圖【開啟】之後，直接用手機的 Google 文件就

可以進行編輯。 

       

２、編輯完畢之後，按下手機左上角的 勾勾，就可以存檔。回存到

雲端硬碟內。 

３、如果您在手機上點選開啟後，不是使用 Google 文件來做線上的預

設編輯，而是其他的文書軟體的話，請到 play 商店重新下載

Google 文件即可 
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四.安裝 PC端 Google雲端備份同步軟體 

前面的教學，是使用 Chrome 瀏覽器存取 Google 雲端硬碟，雖然免安裝但卻無法

馬上同步，若您電腦上文件有變更時，總得一一上傳才能放置雲端。 

在此提供更有效率的 Google 電腦版雲端硬碟(GoogleDriveSetup)，須安裝在 PC

上，但未來同步為更方便，且可避免綁架軟體的威脅，值得一試 

１、安裝電腦版雲端硬碟 

請在 Chrome 內的 Google 雲端硬碟視窗，下載電腦版雲端硬碟

(GoogleDriveSetup) 

 

 

若您的畫面沒有，請直接在 Google 搜尋工具列輸入【Google 電腦版雲端硬碟】 
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２、安裝【雲端檔案串流】的方式 

 

(１)安裝軟體後，請使用 G mail.com 帳號登入 

完成之後，在視窗右下角會看到有 的圖案，表示您已經成功安裝了，請

使用 G mail.com 帳號登入，從下圖便可看到雲端硬碟的內容 

 

 

除了上面的進入方式，您也可以使用 

Windows 的檔案總管，或是 Mac 系統中的

Finder ，會看到類似 G：「 Google Drive 」

磁碟機出現 

 

G：裡面有可以存取的雲端所有檔案列

表(節省空見起見，只有列表名稱但沒有真正

下載所有檔案) 

 

 

 

３、練習：請在 PC 上新增一份 WORD 文件檔案，然後把文件放在雲端

串流資料夾 

將檔案放進 G: 「 Google Drive 」【我的雲端硬碟】，就會馬上同步到

Google 的雲端 
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再次強調，最好不要在公用電腦安裝 Google 雲端同步與備份軟體。 
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五.雲端硬碟使用最高境界---管理版本檔案 

【雲端硬碟】與【本機存檔資料】，最大的不同是：本機存檔資料只有【最後存

檔的那一份】，不管你前面改過多少次，最後按下存檔那就只有這一份資料了。 

 但在雲端硬碟就不同，每次在雲端硬碟資料夾按存檔。舊檔案會被轉成歷史檔

案存放起來。 

在雲端硬碟，可以存放 100 個歷史檔案。換句話說，相同的一份文件，在過程

之中會存檔多次，且每一次存檔，都會被轉成一個檔案歷程記錄，備份起來。 

這對於我們在未來找回以前檔案是非常有幫助的。而且也能避免綁架病毒的威

脅，因為綁架病毒只能綁我們最後一個版次，但他綁不了之前歷史檔案，這就是我

推薦雲端硬碟最好用的地方---管理版本檔案歷程 

１、在瀏覽器中管理版本檔案 

如下圖，打開瀏覽器進入 Google 雲端硬碟，您會看到檔案。只要發現不對

勁，可以立刻在檔案上按右鍵選擇【管理版本】 
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之後你會看到有關於這一個檔案，先前所編修過的歷史檔，可以隨時在某一個

時間點檔案，按一下 選擇【下載】這樣就可以馬上救回之前檔案了，可以復原 

如果你使用上面的 DOCHUB 編修的 PDF，那連 PDF 也可以回復之前的版本喔! 

如下圖所示： 

 

２、在雲端硬碟電腦版的 G: 管理版本檔案 

電腦版的雲端硬碟安裝後，會在你的磁碟機出現例如 G：的資料夾，在這個資料

夾檔案，你也可以按右鍵選擇【管理版本】，一樣可以打開歷史的檔案進行復原喔!這

麼好用的功能，不用太可惜了 
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玖.雲端效率實用工具介紹 

一.開始嘗試 PC的語音輸入 

１、使用 Google 網頁搜尋列的麥克風 

Google 網頁中，大家看過有麥克風圖示，只要 PC 有麥克風設備，其實就可以透

過這裡來輸入。不過只限在 Google 的搜尋列有作用，如果離開搜尋列，那就沒有麥

克風圖示可做輸入 
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二.使用【Google文件】的語音工具 

我們也可以使用線上的【Google 文件】來的【語音轉文字】的辨識工具。辨識

能力算非常精準，但缺點就是少了自動加入標點符號的功能。 

１、操作步驟：打開 chrome 瀏覽器，在搜尋列裡面輸入【Google 文

件】；或者如下圖按右上角 9 宮格，可以找到 Google 文件工具 

       

２、Google 文件【工具】如右上圖點選【工具】，可以發現【語音輸

入】功能，按一下變紅色的，就可以直接說話即時辨識。 

  
按下麥克風圖示就可以進行即時的語音轉文字辨

認 
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壹拾. Google與微軟的語音辨識效果大 PK 

 

一.用您 Gmail到 O365網站免費註冊 Office網頁版 

https://www.office.com/ 

 

 
  

https://www.office.com/
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１、點選視窗右上角的【登入】，選擇登入畫面中的【建立一個吧!】 

２、輸入您常用的 Gmail 信箱帳號來註冊微軟的 O365 雲端帳號是可以

的喔! 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、註冊成功就有雲端的空間與 O365 網頁

版的應用程式(WORD、PPT、

EXCEL、ONE DRIVE) 
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二.教育人員專用 O365---使用教育雲端 Office 365 

打開高雄市資訊服務入口，輸入帳號與密碼之後，在【好用資訊】，有【教育雲

端 Office 365】，點進去可以連線到 Office 365 免費的線上帳號，直接就可以用。不用

註冊 

 

 

三.啟動雲端 Office 365 【聽寫】功能 

１、點選左下的 word 圖示功能， 再點選開啟空白文件，就可以進行

線上文件編修。請啟動右圖的【聽寫】功能，準備開始進行語音辨

識跟聽寫 

 
  

word 圖示 
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２、按下下方的麥克風 會出現【正在聆聽】，開始講話，邊講你會發現

螢幕上語音語文字進行辨識， 講完後，要記得再按一下麥克風，

關閉聽寫功能 

 

 

 

３、 可設定自動加入標點符號 

點選下方齒輪圖示。有一個可以自動標點符號的功能，請把它打勾。這樣的話

在 Office 365 裡面就有自動標點符號，不過，如果你講的太慢就大部分是句點，如果

你講快一點，有可能才會有逗點。 

 

 

 

 

 

 

 

四.PK Google與微軟的語音辨識效果 

PK 微軟以及 Google PC 版的語音辨識，各有千秋。微軟，它有自動標

點符號功能，感覺上還蠻方便的，但是對於中英文的混雜，可能沒有像

Google 的辨識能力這麼強大。 
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五.實作---線上的 word軟體編修檔案 

用線上的 word 軟體來編修一份即時的檔案，這是高效能文書辦公便利之處! 

 

１、案例： 

資優班老師班親會成果發表通知單列印後才發現忘記儲存，只剩下一張已印

出的紙本。請您試試看，用不同的線上語音辨識軟體，將下列文章念出後存檔 
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壹拾壹.補充資料：照片翻譯與文字辨識---LINE、Google相簿 

辦公室常會遇到照片或掃描文件無法快速轉成文字，還要重新輸入的窘境。 

本單元介紹兩個手機常用 APP，可以進行即時文字辨識功能，讓手機搖身一

變，成為圖片轉文字的辨識工具 

一.用【LINE】內建的文字辨識工具 

１、進入聊天室，點選圖片，可對圖片所有文字進行辨識 

  

２、使用方式非常簡單，如上圖所示.點選群組內的某張照片，按辨識

，就會出現辨識的結果，接下來可點選【複製文字、分享或者

是進行翻譯】 
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(１)LINE 內建的照片辨識，可辨識英文字，變成中英文翻譯軟體，甚至可以

辨識其他國家的軟體，例如日韓文等 

    

 

 

辨識英文 
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辨識日文 
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二.使用 Google 相簿 APP辨識照片文字 

１、安裝下載 Google 相簿 

(Android ios 都可以下載) 

 

２、設定 Google 相簿與手機拍照相簿同步 

 

請進入 Google 相簿，如下圖點選【Google 相簿設

定】，再點選【行動數據用量】，把【透過行動數據備份相片】打勾。 

    

 

雖然這麼做會讓你的行動數據流量變大，但因為教學需要，請暫時把【行動數

據用量】打開，並設定為【每日備份上限 30MB】等一下您拍照相片才會傳上去雲端

做辨識。不用的時候再把【透過行動數據備份】30MB 改成【無資料】即可關上。 
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(１)如下圖，在【Google 相簿】APP 中點選一張照片， 按下 ，進行文字

辨識 

  

(２) 會自動啟動 Google Lens 這個功能，直接線上幫你翻譯，點選【在翻譯

工具中開啟】，即可看到結果，個人認為 Google 辨識比 LINE 辨識能力更高 
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(３)Google Lens 在 Android 有更好福利，不一定要到 Google 相簿，您可以打

開相機鏡頭，就看得到 即時辨識功能(需要下載 Google Lens APP) 

 
  

Android 手機打開相機功能，就有文

字辨識的功能 

【注意!】 

若您的 Android 手機相機找不到辨識

功能，請到 Play 商店下載 Google Lens APP 
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