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Google AI提升行政效率
-認識NotebookLM的強大



在行政工作上的應用



關於 NotebookLM



蒐集文獻整理筆記的步
驟

收集資料 閱讀 摘要歸納  總結

（如產生不同的疑義或是想法）



網址 - https://notebooklm.google/

https://notebooklm.google/


關於NotebookLM的特色

1. 可匯入多種不同類型資料來源進行分析。

（最多50個來源，每個來源最多50萬字，檔案最大200MB）

2. 互動問答採用Gemini 2.0核心基礎。

3. 分析回答的內容皆依據匯入的資料來源，減少AI幻覺

4. 回答的結果會在後方加上註腳讓使用者檢視

5. 可將資料庫共用&協作。

6. 語音摘要直接將文件轉成雙人podcast！（已開放支援中文）

7. 來源資料轉換成心智圖更適合快速閱讀理解



Workspace後台



關閉 vs.開啟 

延伸閱讀（官方說明文件）  
https://support.google.com/a/answer/13515709

狀況一：管理後台未 啟用NotebookLM服務

狀況二：管理後台啟用NotebookLM服務

https://support.google.com/a/answer/13515709


與NotebookLM的初次見面
筆記
本

資料來源
區

和NotebookLM對話區 工作欄

MAX：50次/天

MAX：50個
（每個最多 200MB）

MAX：100本



NotebookLM v.s NotebookLM Plus

功能項目 NotebookLM NotebookLM Plus

筆記本數量上限 100 個 500 個

每日每個Notebook查詢數量 50 次 500 次

單一筆記本的來源數量上限 50 個 300 個

單一來源檔案大小上限 500,000 字/200MB 500,000 字/200MB

每日語音摘要生成數量 3 個 20 個

共用選項 基本共用功能 額外共用選項

數據分析資料 無 提供

取得管道 一般Google 帳號
Google One AI 進階版、

Gemini for Education
Made by Gemini - https://gemini.google.com/share/386f5ae66539

https://www.sdc.org.tw/product/gemini-business/
https://gemini.google.com/share/386f5ae66539


基本操作步驟

# 1
匯入資

料來源

支援格式 : PDF, .txt, Markdown, 音訊 (例如 MP3), .avif, .bmp, .gif, .ico, .jp2, .png, .webp, .tif, .tiff, .heic, .heif, .jpeg, .jpg, .jpe

沒有微軟的Word喔!!



★ 僅可讀取文字、但圖片型的PDF檔只

能讀取文字內容無法轉出文字檔 
★ 可讀取文字及圖片內容，可手動和雲

端檔案做同步連結 
★ 可讀字幕文字內容，將語音影片內容

以文字檔轉出 

https://youtu.be/VeduBbRq54Q?si=6im37sImL-111z5z


基本操作步驟

# 2
根據AI
的分析

可快速

抓到重

點及內

容摘要



基本操作步驟

# 3
生成

心智

圖結

構化

理解

法規



基本操作步驟

# 4
根據

AI提
供的

建議

範本

進行

對話

匯入來源後，NotebookLM會分析資料來源
並指薦可能會使用到的對話提問引導我們進行對
話



基本操作步驟

# 5
點擊

註腳

查看

引用

來源

（查

證）

和大多數生成式AI不同的是，經由對話所產生的結果
NotebookLM均會在資料後方加上註腳告知原始資料的引用來源

~有憑有據~
減少『幻覺』的產生

點擊註腳標號後,會在左側反白顯示原始來源的引用根據



基本操作步驟

# 6
針對自

動生成

的內容

進行訓

練/複製

複製文字内容

可
協
助
訓
練
此
工
具
整
理
結
果



基本操作步驟

# 7
針對喜

歡的內

容進行

儲存至

記事



基本操作步驟

# 8
內建

記事

範本



基本操作步驟

# 8-1
語音摘

要

https://notebooklm.google.com/notebook/5a14aebe-b458-49db-a11e-daa80c3ea164?artifactId=b3b411fb-9609-4f07-8ef4-dac73e6b79b5
https://notebooklm.google.com/notebook/5a14aebe-b458-49db-a11e-daa80c3ea164?artifactId=c0ddb115-25c7-4aed-b4d4-6082133f7189


基本操作步驟

# 8-1
語音摘

要

https://notebooklm.google.com/notebook/5a14aebe-b458-49db-a11e-daa80c3ea164?artifactId=b3b411fb-9609-4f07-8ef4-dac73e6b79b5
https://notebooklm.google.com/notebook/5a14aebe-b458-49db-a11e-daa80c3ea164?artifactId=d65caba2-825f-4e87-ab19-e468cf95123f


基本操作步驟

# 8-2
影片摘

要

https://notebooklm.google.com/notebook/5a14aebe-b458-49db-a11e-daa80c3ea164?artifactId=b3b411fb-9609-4f07-8ef4-dac73e6b79b5
https://notebooklm.google.com/notebook/5a14aebe-b458-49db-a11e-daa80c3ea164?artifactId=cdfb2cf0-f103-4379-ab41-ed6472bf8726


基本操作步驟

# 8-3
心智圖

https://notebooklm.google.com/notebook/5a14aebe-b458-49db-a11e-daa80c3ea164?artifactId=b3b411fb-9609-4f07-8ef4-dac73e6b79b5


基本操作步驟

# 8-4
    報告

https://notebooklm.google.com/notebook/5a14aebe-b458-49db-a11e-daa80c3ea164?artifactId=b3b411fb-9609-4f07-8ef4-dac73e6b79b5


基本操作步驟

# 8-5
  學習卡

https://notebooklm.google.com/notebook/5a14aebe-b458-49db-a11e-daa80c3ea164?artifactId=b3b411fb-9609-4f07-8ef4-dac73e6b79b5
https://notebooklm.google.com/notebook/5a14aebe-b458-49db-a11e-daa80c3ea164?artifactId=b3b411fb-9609-4f07-8ef4-dac73e6b79b5


基本操作步驟

# 8-6
   測驗

https://notebooklm.google.com/notebook/5a14aebe-b458-49db-a11e-daa80c3ea164?artifactId=b3b411fb-9609-4f07-8ef4-dac73e6b79b5
https://notebooklm.google.com/notebook/5a14aebe-b458-49db-a11e-daa80c3ea164?artifactId=0baa0da4-25c7-4b0c-8e97-c6ab08d37898


基本操作步驟

# 8-7
也可以

自行手

動輸入

內容新

增記事



基本操作步驟

# 9
喜歡

的筆

記也

可以

轉換

為資

料來

源



基本操作步驟

# 10
將建立

的筆記

本與同

網域使

用者共

享



基本操作步驟

# 10
將建立

的筆記

本與同

網域使

用者共

享



法規專家助手

https://edu.law.moe.gov.tw/index.aspx


熟讀法規、依法行政
才能保護自己、保護學校



行政相關法規

分

https://drive.google.com/drive/folders/1lhfQSDAB_Kpib8A4kfUfEl2U46UNROg1?usp=sharing


將同類型資源匯入單一筆記本

免費版最多可以匯入 50個資料來源！

(PDF、文字檔、Google Docs…等)



將網路資源匯入單一筆記本



新建筆記本，將法規檔案匯

入！

實作時間：
   ➀開啟NotebookLM  
   ➁新建筆記本  
   ➂以Google文件匯入
     《操作範例檔案：113.08.30高級中等學校課業輔導實施要點》

https://notebooklm.google.com/
https://docs.google.com/document/d/1d-ZFy35WHQE758tjqJani5Tbiimviti-ONCiNQ3mMTA/edit?usp=drive_link


推薦使用Google文件（未來可再更新）



詢問的結果會依據引用條文標註

實作時間：若班級人數為25人參加課後輔導課，每週上4節，教師每節
鐘點為550 元，請問每節輔導課費用要收取多少才會符合收支平衡



請NotebookLM幫我們檢查文件

實作時間：幫我檢查"新北市立三民高中114學年度課程總體計畫書"需
要修正或是補充的文字內容

https://drive.google.com/file/d/1d8MgUrOf4DOcmkxBgZdosVNc19bpnnn5/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1d8MgUrOf4DOcmkxBgZdosVNc19bpnnn5/view?usp=sharing


上傳學校行事曆快速查找相關活

動

實作時間：高三學生模擬考時間整理

<<範例檔案：三民高中114
學年度第1學期行事曆>>

https://drive.google.com/file/d/1I297-m9g_Fwgcq2FJhnq7IzIInXsTago/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1I297-m9g_Fwgcq2FJhnq7IzIInXsTago/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1-Cx4IiCzhq_cP6ubdnXKFBQ36BUYDBJ_/view?usp=sharing


法規畢竟是文字，不要自

己解讀，不懂的還是要多

問，不能只靠AI (協助者)



公文寫作小助手



給它什麼資料就會是不同的 小助

手

實作時間：
➀新建筆記本 
➁匯入公文撰寫相
關參考文件PDF檔
<<文書處理相關文
件>>、<<公文寫作
研習議義>>

<<撰寫公文相關文件 >>

https://www.ey.gov.tw/Page/43FD318D966A30DD
https://www.ey.gov.tw/Page/43FD318D966A30DD
https://drive.google.com/file/d/1acCdEv_lrz_2VTXzHD4hN6nhOzDdST-D/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1acCdEv_lrz_2VTXzHD4hN6nhOzDdST-D/view?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1oOF-yM514GQIQCBrXQvX3N_vqFcWyV08?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1oOF-yM514GQIQCBrXQvX3N_vqFcWyV08?usp=sharing


給它什麼資料就會是不同的 小助

手

實作時間：
【計畫申請】  「...我想要申請**『校園網路設備更新計畫』**，請給我公文範例。」
【資安通報】  「...學校發生了資通安全事件，要通報教育部，請給我公文範例。」
【採購公告】  「...我想要辦理**『電腦租賃案』**採購，要發函公告，請給我公文範例。」



Gemini

NotebookLM 

https://gemini.google.com/share/7b9b902bad59


此為付費帳號Plus
的僅限內容分享畫
面

https://notebooklm.google.com/notebook/b170b2df-0f6d-4fdc-92ce-ffa04ca3af9e


各類專家資料庫



實作時間：
➀連結至教育部主管高級中等學校數位學習推動辦公室YouTube頻道
➁選擇相關影片匯入(EX:校園網路管理)
➂請幫我整理出校園網路管理的重點，以及學校常犯的錯誤樣態

https://www.youtube.com/@ELearningSHCH324/videos
https://docs.google.com/document/d/17BAOM9_2YLE9Ivj3wdHzcMRrSmz2DmWcA3rwDj1HPYQ/edit?usp=sharing


相關線上公開會議影片專家資料
庫



關於透過YouTube網址匯入

● 1. 僅能使用公開的YouTube影片網址

● 2. 影片有字幕會匯入為來源

● 3. 影片太新（<72小時）無法導入

● 4. 不支援沒有語音的影片

<<資料來源 - https://support.google.com/notebooklm/answer/14276468?hl=zh-Hant&sjid=3162780995533164826-AP>>

https://support.google.com/notebooklm/answer/14276468?hl=zh-Hant&sjid=3162780995533164826-AP


如果無法匯
入？！

● 1. 下載成mp3檔案再匯入NotebookLM 
● 2. 如果是直播回放的影片：

○ YouTube 直播回放的影片網址通常是

      https://youtube.com/live/<影片ID>?feature=share
○ 改回一般YouTube影片網址格式為

      https://www.youtube.com/watch?v=<影片ID>



會議記錄不求人



將影片(錄音)生成會議記錄及逐字稿



NotebookLM 協助使用者快速閱

讀、整理大量資料、自動生成重點

摘要等，節省時間

NotebookLM 支援多人共享、共同

編輯筆記，增進團隊協作及溝通

NotebookLM 提供法規參考資料並

自動檢索引用來源，確保資料準確

性，減少人工疏忽

提高行政效率

促進協作

減少錯誤

NotebookLM 的行政應用優勢



Thank you!


