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如何建立 Google 文件 

1. 登入雲端硬碟 

  

2. 新增「Google 文件」 

 

3. 系統於編輯中會出現「儲存中」，系統完成儲存會出現「所有變更都已儲存到雲端硬碟」 

 

 

4. 編輯後的文件，透過「檔案」＞「下載格式」，可存成 Word 檔，如下圖所示。 
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如何共用 Google 文件 

操作步驟： 

1. 於指定檔案中，使用滑鼠右鍵選取「共用」 

 
2. 於使用者中輸入要共用的對象(如下圖編號 1)，設定要共用存取的權限程度(如下圖編號 2)，再按

下「傳送」即可完成共用。 

 
3. 要共同協作的對象於收到分享信件後，按下「在 Google 文件中開啟」即可以編輯同一份文件。 

 

 

4. 如果限特定對象才能使用，請按下「進階」，並確認有勾選「特定使用者才能存取」，共用對象為

必須登入 Google 帳號(包含南臺 Gmail 或一般 Google 帳號)才能使用。 
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5. 如果文件具公開編輯的屬性，則可按下「開啟連結共用設定」，設定權限(如下圖編號 2)後，複製

指定網址(如下圖編號 3)，即可與指定對象進行共用。 

 

 

 

 

 

6. 經由他人分享的文件，皆可經由「與我共用」功能，看到別人所分享的文件。 
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