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中國文化大學教師教學創新暨教材研發獎勵申請期末報告 

壹、計畫名稱 

具專業與實用之 Google Office 軟體教材創新計畫。 

貳、 實施課程、授課教師姓名 

本計畫欲實施的課程名稱為電腦課程之 OFFICE套裝軟體應用、實施教師為資管系

專任助理教授賴谷鑫老師。 

參、 前言 

本校 105 學年度開始，所有電腦基礎以及 Office 相關課程將導入 Google 平台作

為 Office 軟體教學平台。Google 雲端軟體具有免費、好用等等的優點。其整合的

服務包含日曆、郵件、雲端硬碟以及一般文書應用等。 

雖然 Google 為目前世界上最流行的雲端平台，然而其文書處理的領域以及學習資

源距離目前主流 Microsoft 的 Office系列還有一段差距。舉例而言當我在著名網

路書店博客來輸入 Office 2016或是 Office 365時，所出現的結果如下圖一所示

-有十分豐富的教學教材可以參考。 

 

圖 1、Microsoft office 豐富教材示意圖 
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然而在同樣的網路書店輸入『Google 文件』、『Google 試算表』結果卻如下圖 2-找到

一堆不相關的書籍 

 

圖 2、Google 貧乏教材示意圖 

Google 文書軟體的教學資源貧乏會引起幾個問題，第一個問題在於市面上缺乏相

關教課書，不論是老師想參考或是學生想自學都是一個問題；第二個問題於網路上

雖然有一些簡單的教學以及學習範例，然而該範例太簡單，學生學習到的內容無法

應用到真實的文書處理應用。第三個問題在於不少的學生都有 Microsoft Office

使用基礎以及經驗，然而不同平台有不同操作方式。對於有 Microsoft Office使

用基礎的學生來說，學習 Google 軟體會有轉換平台的問題。 

肆、 計畫特色 

本計畫的目的與特色則是為了改善上述三個問題問題，本計畫將撰寫 Google平台

上文書軟體教材，其重點有(1)撰寫專業以及進階的 Google 文書處理教材；(2)撰

寫 Google 文書處理軟體以及相對應 Microsoft Office 功能對照表；(3)利用多

個進階範例作為教學教材。透過本計畫所提供的教材，學生可以(1)學習到完整

Google 文書處理軟體使用；(2)增進問題解決的能力；(3) Google 文書處理軟體

以及相對應 Microsoft Office 功能差異性；(4)協助學生通過 Google 認證證照。

本計畫特色為深入了解 Google文書處理功能以及操作。結合多個進階範例以及政
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府丙級乙級軟體應用證照考試範例。透過本計畫所提供的豐富教材，勢必可以增進

學生 Google 文書處理能力。 

伍、 期中執行成果 

本計畫的執行方法如下圖 3所示。 

整合網路教學文件
製作教材

製作或取得進階範
例

授課

上機演練 實作範例

上機考

 

圖 3:專案執流程圖 

本計畫目前已經執行完畢，已經完成教材編撰。主要教材分為三類，Microsoft Word

對應到 Google 文件；Excel對應到 google試算表；Power point對應到 Google
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簡報。下圖 4為教材畫面截圖。圖 4左邊為 Excel軟體操作，右邊為 Google 試算

表 

 

 

 

 

圖 4:教材範例 1 

圖 5為 MS Word以及 Google 文件教材以及操作對照表。 

 

 

 

圖 5:教材範例 2 

圖 4的試算表範例是 Excel與 Google可以一對一，以一樣的方式操作。此教材主

要說明兩者間公式的使用差異。而如果要完成圖 5 的文件，則兩個軟體操作方式

卻完全不一樣。Word 可以透過專屬的 SmartArt 圖表功能 google 無內建功能，必

須要用其他的方式才可以達到類似效果。而下圖 6 為 Powerpoint 以及 Google 簡

報教材範例。基本上 Google 簡報可以做到大部分 Powerpoint 的功能，但是其操

作的方式略有差異，此教材的編撰可以使得同學在不同平台上快速做出相同效果

的簡報。 
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圖 6:教材範例 3 

透過本教材的撰寫可以使學生熟悉的於兩種文書處理軟體中任意切換。在一般或

是雲端的應用上，同學可以快速的在 Google上做出基本的文件。 

本計畫深受同學歡迎，同學滿意度表現於其中教學評量上，下圖 7為本課程其中

教學評量。根據評量成績，顯示同學皆滿意此教學教材以及規劃。 

 
圖 6:期中教學評量 

陸、 結論 
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隨著行動網路以及雲端應用的發達 Google提供了一系列的雲端文書處理軟體。因

此文書處理不在受限於作業系統以及硬體平台。然而傳統文書處理霸主微軟的

Office 系還是受到許多企業的喜好。因此同時熟悉兩樣軟體則是未來職場上必備

的技巧。本教材製作目的除了讓學生熟悉新的 Google平台外，並提供教學教導如

何透過兩種不同的軟體做出效果接近的文件。 

本計畫成效如下 

1. 目目前市面上並無公開的相關教材:透過本計畫的實行可以使得學生上課有更

適合的教材。 

2. 目前可取得教材缺乏整合問題:就算是夠過管道取得，也缺乏整合性。透過本計

畫所撰寫教材的補強，可以增加方法論的完整性，學生可以藉此學習連貫且完

整的知識。 

3. 與 Microsoft Office功能對照問題:大多數學生具有 Microsoft Office基礎，

然而若無適當的功能對照以及轉換表，將會造成學生學習上的困擾。透過功能

對照表可以使得具有 Microsoft Office基礎的學生更快的學習到 Google文書

軟體操作方式。 

4. 協助證照考取:本計畫所撰寫的教材將有助於有興趣的學生通過 Google 證照。 

 

 


