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第1章  開始使用 

請使用您的 Google Apps for Education 帳戶登入 Classroom。登入後，您即可更新 Classroom 設定

檔圖片，或者管理個人 Google 帳戶的密碼和設定。 

1-1節  Classroom 初體驗  

1-1-1  首次登入 

【教育版 Google帳號才能使用】  

首次使用 Classroom 時，您必須使用自己的 Google Apps for Education 帳戶資訊登入 

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 按一下 [學生]。 

1-1-2  如果無法順利登入 

1. 如果您的帳戶尚未啟用 Classroom，系統會顯示以下錯誤訊息：「您的管理員已停用這項服

務。」建議您與 Google Apps 管理員聯絡，請對方啟用 Classroom。 

2. 如果您試圖使用個人的 Google 帳戶登入，系統會顯示以下錯誤訊息：「很抱歉！Classroom 

目前僅對 Google Apps for Education 使用者開放服務。」請先登出，再透過網路瀏覽器使

用 Google Apps for Education 帳戶重新登入。如果您使用的是行動應用程式，系統會要求

您新增其他帳戶。這時，請使用 Google Apps for Education 帳戶登入。 

1-1-3  如何存取 Classroom 的其他功能 

按一下 Classroom Main Menu 即可使用 Classroom 的其他功能。 

1. 作業：查看課程的所有作業。 

2. 課程：切換到您的任何一門課程。 

3. 設定：管理各項偏好設定，包括密碼、安全性選項和其他 Google 服務的存取權限。 

1-2節  變更帳戶設定  
您可以在 Classroom 的「設定」網頁中存取 Google 帳戶設定和 Classroom 通知設定。請按照下列

步驟開啟「設定」網頁  

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 按一下 Classroom Main Menu 並選取 [設定]。 

如要取消訂閱電子郵件通知，請取消勾選 [傳送電子郵件通知] 方塊。取消訂閱後，您就不會再收

到下列活動的電子郵件通知： 

 

1. 有人在您的訊息上留言 

2. 您的一門課程出了新作業 

3. 有作業發還給您 
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4. 教師更改了成績 

5. 教師在您的一門課程中張貼公告 

6. 有人給您私人留言 

7. 您隨時可以重新勾選這個方塊，選擇重新訂閱通知。 

 

如要變更密碼和安全性選項以及使用其他 Google 服務，請按一下 [Google 帳戶設定]。 
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第2章  管理課程 

您可以使用課程代碼加入課程，或是透過老師寄來的電子郵件邀請加入課程。加入後，您就可以存取課程訊息串，從中

快速找到課程相關資源，像是老師的電子郵件地址、課程所屬 Google 雲端硬碟資料夾的連結，以及老師為您張貼的任

何其他資訊。  

 

2-1節  加入課程 
老師可以邀請您加入課程，也可以提供課程代碼讓您自行加入。。  

2-1-1  如何接受邀請加入課程 

1.  前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 按一下 [加入] 即可加入課程；如果您不想加入，則可按一下 [拒絕]。 

如果您的老師準備了課程總覽，您可以按一下 [關於] 來查看課程簡介。 

2-1-2   如何使用課程代碼加入課程  

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 按一下 add。 

3. 在方塊中輸入老師提供的代碼，然後按一下 [加入]。 

加入課程後，畫面上隨即顯示課程訊息串。如果您的老師準備了課程總覽，您可以按一下  [關於] 

來查看課程簡介。 

 

2-2節  取消報名課程  
授課老師可以將您從課程名單中移除，您也可以自行取消報名課程。如果您取消報名某門課程，系

統會將您從該課程中移除。您將無法再查看課程訊息串或在訊息串中張貼留言，不過仍然可以透過  

Google 雲端硬碟存取您所有的檔案。  

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 在課程卡中按一下 options，然後選取 [取消報名]。    

2-3節  查看封存的課程  
在您完成課程後，老師可能會選擇封存課程。您仍然可以查看課程教材、作業和課程訊息串中的訊

息，但是無法繳交作業或移除任何作業、留言或訊息。  

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 按一下 Classroom Main Menu，然後選取 [封存的課程]。 

3. 選取您想查看的課程。 
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2-4節  查看課程資源頁面 
您的老師可能會建立課程資源頁面，用於儲存課程大綱、評分準則或課程規則等各種資訊。您可以

從課程的「關於」頁面找到課程資源頁面，從中查看老師的電子郵件地址，並透過連結前往課程的  

Google 雲端硬碟資料夾。 

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 按一下課程。 

3. 按一下 [關於]。 

4. 點選要開啟的項目。 
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第3章  管理作業 

您可透過「作業」網頁管理及追蹤自己的作業。「作業」網頁可供您查看近期內要繳交的作業和繳交

期限，並可供您繳交作業；您還可以在此查看先前完成的作業，以及老師給您的作業成績或意見。    

3-1節  查看作業  
您可以在課程訊息串和「作業」網頁中查看作業。在課程訊息串中，系統會按照出作業的日期順序

顯示作業，在「作業」網頁中則是按照繳交期限顯示作業。 

3-1-1  如何在課程訊息串中查看作業  

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 選取課程。 

3. 按一下特定作業，即可查看這份作業的所有內容或意見。   

3-1-2  如何在「作業」網頁中查看您的作業   

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 依序按一下 Classroom Main Menu > [作業]。 

3. 按一下特定作業，即可查看這份作業的所有內容或意見。 

4. 如果需要，可點選 [已繳交] 來查看您已繳交的作業。老師批改完畢的作業會顯示成績。

如果老師提供了其他意見，只要按一下作業即可查看內容。 

5. 如要查看個別課程的作業，請按一下 [顯示所有課程]，然後選取您想要查看的課程。  

3-2節  繳交作業  
同一項作業可能會分成好幾個不同的部分。舉例來說，老師可能會設定主題，要求學生申論寫作，或是要求學生閱覽特

定的文件。Classroom 提供兩種完成作業的方法： 

1. 繳交：如果您需要在作業中附加任何檔案，請依照「繳交作業」的步驟操作。 

2. 標示為完成：如果作業無需附加任何檔案，請依照「將作業標示為完成」的步驟操作。  

繳交作業後，您仍可以編輯作業內容。然而，如果您是在期限過後才交作業 (或是將作業標示為完成)，則一律視為遲

交。  

3-2-1  如何繳交作業 

在您點選 [繳交] 前，您的老師可以檢視及編輯您為作業所附加或建立的檔案。因此，必要時您可

以請老師先行查看檔案，再將作業正式繳交給老師審閱批改。 

提示：如果您是在 Google 文件中開啟作業，只要按一下右上角的 [繳交] 即可。繳交作業時，您可

以選擇新增私人訊息給老師。 

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 前往課程訊息串，並點選您要繳交的作業。 

作業的狀態為「未完成」。 
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注意：您也可以在「作業」網頁上存取自己的作業。 

 

3. 如果您的老師附加了雲端硬碟項目，按一下項目的縮圖即可開啟並檢閱項目。 

4. 如果老師的附件已移除，按一下 [建立複本] 即可開啟並檢閱附件複本。 

5. (選擇性) 按一下 [新增] 即可附加 Google 雲端硬碟中的檔案或您電腦上的檔案： 

 按一下 [Google 雲端硬碟] 或 [上傳檔案]。 

 選取檔案並按一下 [新增]。 

6. (選擇性) 如何附加連結： 

 按一下 [新增]。 

 選取 [連結]。 

 輸入連結後按一下 [新增連結]。 

7. (選擇性) 如果您要附加 YouTube 影片，有以下兩種方法可以選用： 

 如何附加影片連結： 

1. 按一下 [網址]。 

2. 輸入或貼上 YouTube 影片連結，然後按一下 [新增]。 

 如何尋找要附加的影片： 

1. 按一下 [影片搜尋]。 

2. 在 YouTube 搜尋列中輸入關鍵字。 

3. 點選您要附加的影片，然後再按一下 [新增]。 

8. (選擇性) 如要建立新的 Google 雲端硬碟項目，請按一下 [建立] 並選取檔案類型。 

9. (選擇性) 如要移除附件，請按一下附件旁邊的 [X]。 

10. (選擇性) 如要新增與作業相關的留言，請在文字方塊中輸入內容，然後按一下 [張貼]。 

11. 按一下 [繳交]。 

12. 再按一下 [繳交] 進行確認。 

作業的狀態會變更為「完成」。 

3-2-2  如何將作業標示為完成 

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 前往課程訊息串，並點選您要標示為完成的作業。 

注意：您也可以在「作業」網頁上存取自己的作業。 

3. (選擇性) 新增給老師的私人附註。 

4. 按一下 [標示為完成]。 

5. 再按一下 [標示為完成] 進行確認。 

作業的狀態會變更為「完成」。 

3-2-3  如何在繳交作業後或標示完成後編輯作業 

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 前往課程訊息串，並點選您要編輯的作業。 
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注意：您也可以在「作業」網頁上存取自己的作業。 

 

3. 按一下 [取消繳交]。 

4. 再按一下 [取消繳交] 進行確認。 

注意：這項作業的狀態會變為「已取消繳交」，請務必在繳交期限之前交回作業。  

5. 變更作業或附件內容。 

6. (選擇性) 附加任何新檔案或連結。 

7. (選擇性) 新增給老師的私人附註。 

8. 按一下 [繳交]。 

9. 再按一下 [繳交] 進行確認。 

作業的狀態會變更為「完成」。 

3-3節  查看已發還的作業  
老師發還作業後，您可以在「作業」網頁或課程訊息串中查看批改結果。   

3-3-1  如何在作業網頁上查看已發還的作業  

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 按一下 Classroom Main Menu，然後選取 [作業]。 

3. 按一下 [已繳交]，即可查看老師給的成績和評語 (會顯示在作業旁邊)。 

4. 如要按照課程排序作業，請按一下 [顯示所有課程]。  

3-3-2  如何在課程訊息串中查看已發還的作業  

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 按一下課程。 

3. 找出作業，然後按一下 [開啟]。 

3-4節  使用 Classroom 分享按鈕  
您可以在網站上使用 Classroom 分享按鈕 Classroom share button，將網站內容加到 Classroom 的作

業中。 

如何將網站內容分享到 Classroom：   

1. 在網站上點選 Classroom share button。 

2. 登入您的 Google Apps for Education 帳戶。 

如果畫面上並未列出您的帳戶，請點選 [新增帳戶] 並加入您的 Google Apps for Education 

帳戶。 

 

3. (選擇性) 點選 [移除] 則可將帳戶移除。 

4. 點選 [選擇課程] 並選取要將網站內容分享到哪些課程。 

如果您尚未加入任何課程，則會收到錯誤訊息。請點選 [前往 Classroom]。 

注意：您必須選取近期有作業的課程。 
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5. 點選 [選擇作業] 並選取作業。 

6. 點選 [前往]。 

7. 點選 [附加]。 

8. 點選 [查看作業]。 

9. (選擇性) 如果已準備繳交作業，可點選 [繳交]。 
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第4章  與同學互動交流 

課程訊息串可讓您快速與同學交流，並可查看課程公告及加入課堂討論。如果您需要一對一指導，

也可以直接傳送電子郵件給老師。 

4-1節  在課程訊息串中張貼訊息 

4-1-1  分享訊息 

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 按一下課程。 

3. 在 [向全班宣佈] 方塊中輸入訊息。 

4. 如要附加電腦中的檔案、Google 雲端硬碟中的項目、YouTube 影片或連結，請按照下列步

驟操作： 

 按一下適當的圖示。 

 找到相關項目後加以選取，然後按一下 [新增]。 

 如要附加連結，請輸入或貼上連結並按一下 [新增]。 

 如果確定已不再需要這個附件，請按一下附件旁邊的 [X] 加以刪除。 

5. 如果確定已不再需要張貼訊息，請按一下 [取消]。 

6. 按一下 [張貼]。 

4-1-2  在訊息中張貼留言 

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 按一下課程。 

3. 找到訊息，並在 [新增留言] 方塊中輸入留言內容。 

4. 如果確定已不再需要留言，請按一下 [取消]。 

5. 按一下 [張貼]。 

4-1-3  回覆留言 

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 按一下課程。 

3. 將游標移到您要回覆的留言上面，並按一下 Reply。 

系統會在回文中自動以 + 號提及您所回覆的對象。 

4. 輸入您要回覆的內容並按一下 [張貼]。 

4-1-4  刪除訊息或留言 

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 按一下課程。 

3. 找到您要刪除的訊息或留言，然後依序按一下 options 和 [刪除]。 
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4. 按一下 [刪除]。 

4-2節  以使用 + 號提及他人的方式分享訊息 
您可以在課程訊息串的留言和回覆中使用 + 號提及同學或老師 (或同時提及兩者)，藉此邀請對方加

入討論，或提示對方留意您的訊息。 

在自己的留言或回覆中提及他人時 (使用 + 號或 @ 符號)，您提及的人會收到電子郵件通知。 

如果您撰寫的訊息較長，且特別想與某個人交流，此時使用 + 號提及他人的方式就相當實用。 

注意：您只能在課程訊息串中使用 + 號提及他人。 

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 點選課程以開啟訊息串。 

3. 在 [向全班宣佈] 方塊或 [新增留言] 方塊中輸入訊息或留言。 

4. 輸入 + 號或 @ 符號，以及對方的姓名。輸入時，系統會顯示課程成員的自動完成清單。 

5. 如要選擇第一個姓名，請按下 Enter 鍵，該名成員的電子郵件地址就會新增至欄位中。如

要選擇其他姓名，請將清單向下捲動，選取您要的姓名後再按下 Enter 鍵。 

6. 按一下 [張貼]。 

注意：如果自動完成功能並未建議您想要選取的姓名，請自行輸入完整的電子郵件地址。  

4-3節  傳送電子郵件 

4-3-1  如何傳送電子郵件給老師 

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 按一下您想傳送電子郵件的老師所開設的課程。 

3. 在頂端橫幅方塊中，按一下老師姓名旁邊的「信封」圖示。 

4. 系統會開啟新的電子郵件訊息方塊，請輸入主旨和郵件內文，然後按一下 [傳送]。 

4-3-2  如何傳送電子郵件給其他學生 

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 按一下您想傳送電子郵件的學生所加入的課程。 

3. 按一下 [同學] 標籤。 

4. 按一下學生姓名右方的「信封」圖示。 

5. 系統會開啟新的電子郵件訊息方塊，請輸入主旨和郵件內文，然後按一下 [傳送]。 

4-4節  回答問題 
老師在課程訊息串中張貼問題後，您可以在同一處回答問題。與訊息串中的所有項目一樣，您可以

對問題新增全班都能看到的留言。老師可能會允許您編輯已經繳交的答案，或是讓您查看及回覆同

學的答案。問題可能含有附件，例如 Google 雲端硬碟項目或 YouTube 影片。 

4-4-1  回答問題 

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 
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2. 按一下課程以開啟訊息串。 

3. 按一下問題。 

4. 如果問題有附加的檔案或文件，直接點選即可開啟並檢閱附件。 

5. (選擇性) 按一下頂端的 [新增課程留言] 即可輸入留言。 

6. (選擇性) 如要對老師發問或留言，請按一下 [新增私人留言] 並輸入留言，然後按一下 [張

貼]。 

7. 輸入您的答案並按一下 [繳交]。 

注意：尚未輸入答案前無法點選 [繳交]。 

4-4-2  查看及回覆同學的答案 

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 選取課程以開啟訊息串。 

3. 按一下問題。 

4. 按一下 [查看同學的答案]。 

5. (選擇性) 如要回覆同學的答案，請按一下答案旁邊的 [回覆] 並輸入回覆，然後按一下 [張

貼]。 

4-4-3  編輯您的答案 

1. 前往 classroom.google.com 登入 Classroom。 

2. 按一下課程以開啟訊息串。 

3. 找出問題並按一下 [編輯]。 

4. 變更作答內容並按一下 [繳交]。 

4-5節  分享到 Classroom 
使用行動裝置時，您可以將應用程式中的各種內容上傳到 Classroom，與他人分享。 

您可以使用裝置將連結、影片、圖片和雲端硬碟中的項目分享到 Classroom。 

 

1. 在裝置上找出您要分享的網站、連結、影片或圖片。 

2. 依序輕觸  > Classroom。 

3. 根據預設，系統會自動選取即將指派的下一項作業。如要變更作業，請輕觸 Chevron，然

後選取其他作業。 

4. 輕觸 [附加]。 

4-6節  透過 Chrome 將資訊分享到 Classroom 
您可以使用「分享到 Classroom」Chrome 擴充功能輕鬆將網路上的內容分享到 Classroom。不過，

師生之間都必須啟用這項擴充功能，才能相互分享內容。 
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4-6-1  如何將網站內容分享到 Classroom 

1. 使用 Chrome 前往您想分享的網站，然後按一下網址列旁的 Classroom share button。 

2. 使用您的 Google Apps for Education 帳戶登入。 

3. 按一下您要分享內容的課程名稱。 

4. (選擇性) 如果您尚未加入任何課程，請按一下 [加入課程] 開啟 Classroom。 

5. 依序選取 [推送給老師] > [推送]。 

6. 系統會立即將網站推送給老師，在老師的 Chrome 裝置上顯示通知。 

4-6-2  如何查看最近分享過的網站 

1. 在 Chrome 中按一下網址列旁的 Classroom share button。 

2. 選取下列其中一個選項： 

推送給老師的網頁：列出您最近推送的網站。 

老師傳來的網頁：列出老師最近推送給您的網站。 


