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→更多...主題報導

 

五月主題報導將介紹Google文件，一個跟Microsoft Office的Word有類似功能且可以相容的文書處理軟體，當所使

用的電腦沒有安裝文書處理軟體時，你有Google帳號，登入即可立即使用，是不是覺得Google文件有幫助呀!一起來

認識Google文件，提升文書應用技能。

 

 

 

 

 

https://lib.tcust.edu.tw/
https://lib.tcust.edu.tw/p/412-1007-77.php?Lang=zh-tw
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Google文件基本認識 

Google文件(Google Docs)首次發布於2006年3月9日，是Google推出的一個文書處理程式，類似Word，但它們不一

樣。

使用者可以在電腦的網路應用程式或Android、iOS、Windows的手機上使用，Google文件與Microsoft Word檔案格式

相容，可直接在線上建立和編輯檔案，還能與其他使用者即時協同運作。Google Docs支援以標準OpenDocument格

式，也可匯出文件為PDF和EPUB格式。

Google文件的新文件，如圖

 



2024年5月主題報導--Google文件真好用

file:///D|/Web_library/subject/May2024/May2024_index.htm[2024/6/14 下午 04:11:36]

參考資料來源:

Google文件- 維基百科，自由的百科全書 摘錄時間 : 2024.5.7

 

▲Top

快速上手Google文件

Google文件是類似Word的文書編輯軟體，可以處理開會紀錄、信件、工作資料、筆記等各式文件。

在使用Google文件，一定要記住，登入Google帳戶狀態才可以使用。

★建立Google文件

開啟Chrome瀏覽器，登入Google帳戶，選按Google應用程式 \ Google文件。

https://zh.wikipedia.org/zh-tw/Google%E6%96%87%E4%BB%B6
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新增Google文件後，該文件即存在於Google雲端硬碟中，不論有沒有替文件命名，新產生的檔案已經存在。

在文書編輯時，也不用特別去點選存檔功能，檔案會自動存檔。

另外，由Google雲端硬碟也可以新增Google文件。

★Google文件操作介面

“未命名文件”為預設的文件，便於文檔管理，一定要將文件命名，否則每次都開啟文件內容，很浪費時

間。Google文件的操作介面，看起來清爽，呈現方式由上而下為文件命名、功能表列、工具列及文件編輯區。
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Google文件運用可參考:

1.Google 文件入門教學｜7 個重點功能與基礎操作教學

 

▲Top

Google文件技巧運用

★Word檔相容於Google文件

https://www.youtube.com/watch?v=nuDQZIbrOOA
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在Microsoft Office的Word編輯的檔案，可直接在Google文件中直接開啟，如圖。

Google文件雖沒有Word的文書編輯強大，文字、表格及圖片的編輯處理還是滿好用的，如果要在文件中加入圖片，

沒有適合的圖片，也可以利用Google的免費圖庫。

只要網路登入Google帳號，免安裝文書軟體，即可立即使用Google文件。

 

 

 

★設定多用戶協作
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Google文件可以與其他使用者一起共同編輯，直接透過Google雲端硬碟，在該文件的檔案，按滑鼠右鍵選"共用"，

在"新增使用者"中填入邀請對象的電子郵件，並設定權限，最後按"傳送"即可共同編輯。

 

分享文件與他人共同編輯，還有一個好處，如果用電子郵件寄文件時，會有檔案過大無法傳送的困擾，透過Google

文件的共同協作功能，電子郵件只寄送檔案連結，收到電子郵件者只要點選連結就能共同協作該文件。
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館藏相關圖書

想要更完整的了解Google 文件的運用，閱讀是最佳途徑之一，以下推薦圖書館所收錄的相關圖書 :

       

專家都在用的Google

最強實戰
  Google雲端工作術  

Google Office與

ChatGPT創新應用
 

G Suite Google for

education上課趣
  翻倍效率工作術

       

                 

               

       

http://www.webpac.tcu.edu.tw/webpac/content.cfm?mid=799022&m=as&k0=N0343063&t0=in&c0=and&s0=0&w=0&y10=&y20=&cat0=&dt0=&l0=&lc0=&bt0=&list_num=10&current_page=1&mt=&at=&sj=&py=&it=&lr=&lg=&si=
http://www.webpac.tcu.edu.tw/webpac/content.cfm?mid=799022&m=as&k0=N0343063&t0=in&c0=and&s0=0&w=0&y10=&y20=&cat0=&dt0=&l0=&lc0=&bt0=&list_num=10&current_page=1&mt=&at=&sj=&py=&it=&lr=&lg=&si=
http://www.webpac.tcu.edu.tw/webpac/content.cfm?mid=352762&m=as&k0=N0278852&t0=in&c0=and&s0=0&w=0&y10=&y20=&cat0=&dt0=&l0=&lc0=&bt0=&list_num=10&current_page=1&mt=&at=&sj=&py=&it=&lr=&lg=&si=
https://www.webpac.tcu.edu.tw/webpac/content.cfm?mid=887728&m=as&k0=N0353327&t0=in&c0=and&s0=0&w=0&y10=&y20=&cat0=&dt0=&l0=&lc0=&bt0=&list_num=10&current_page=1&mt=&at=&sj=&py=&it=&lr=&lg=&si=
https://www.webpac.tcu.edu.tw/webpac/content.cfm?mid=887728&m=as&k0=N0353327&t0=in&c0=and&s0=0&w=0&y10=&y20=&cat0=&dt0=&l0=&lc0=&bt0=&list_num=10&current_page=1&mt=&at=&sj=&py=&it=&lr=&lg=&si=
http://www.webpac.tcu.edu.tw/webpac/content.cfm?mid=461603&m=as&k0=N0326914&t0=in&c0=and&s0=0&w=1&y10=&y20=&cat0=&dt0=&l0=&lc0=&bt0=&list_num=10&current_page=1&mt=&at=&sj=&py=&it=&lr=&lg=&si=
http://www.webpac.tcu.edu.tw/webpac/content.cfm?mid=461603&m=as&k0=N0326914&t0=in&c0=and&s0=0&w=1&y10=&y20=&cat0=&dt0=&l0=&lc0=&bt0=&list_num=10&current_page=1&mt=&at=&sj=&py=&it=&lr=&lg=&si=
http://www.webpac.tcu.edu.tw/webpac/content.cfm?mid=460061&m=as&k0=N0325106&t0=in&c0=and&s0=0&w=0&y10=&y20=&cat0=&dt0=&l0=&lc0=&bt0=&list_num=10&current_page=1&mt=&at=&sj=&py=&it=&lr=&lg=&si=
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