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檔案組織與相容

透過九宮格快速進入工作空間，支援拖曳歸類與自訂

資料夾顏色標示，讓版面井然有序。

完美相容 Office 格式 (Word, PPT)，並支援 PDF 預覽

與註解功能。Word 檔上傳後可直接編輯並保留原格

式，亦可轉存為 Google 格式解鎖進階外掛。

彈性共享與團隊共備

精準設定「檢視、註解、編輯」三種權限，可透過

Email 邀請或開啟網域連結共享，保障資料安全。

利用「共用資料夾」統一團隊權限，內部新增檔案會

自動套用設定；若需調閱他人授權檔案，可從「與我

共用」快速尋找。

Google 雲端硬碟：高效管理與協作



極速建立與大綱： 網址列輸入 docs.new 瞬間建立空白文件

；將內文套用「標題」樣式，系統將自動生成左側導覽大綱

。

即時通訊與精準註解： 協作者在線時可開啟聊天室；使用

Ctrl+M 加上 @Email，即可標註特定人員並自動發送通知。

建議操作與修訂歷程： 開啟類似追蹤修訂的綠框「建議模式

」；完整記錄每位成員貢獻，隨時可還原版本或建立舊版副

本。

智慧探索工具 (Ex plore)： 右下角一鍵搜尋網頁、圖片或雲

端檔案，並支援將搜尋結果自動插入註腳引述。

Google 文件：智慧排版與進階共筆



智慧影像生成

透過「協助我建立影像」，輸入提

示詞 (Prompt) 並設定寫實或藝術

風格。20 秒內自動生成圖片，還

能直接設定為全版背景。

一鍵簡報摘要

點擊「詢問 Gemini」，系統會自

動在側邊欄生成整份簡報的精華摘

要，甚至能直接插入專屬的「摘要

投影片」供觀眾掌握重點。

內容生成與改寫

輸入特定主題，AI 自動為您生成全

新投影片的內容架構；若文字過於

冗長，更能下達指令要求重寫、簡

化與精煉文案。

Gemini AI 賦能 Google 簡報



雲端串接與重要使用守則

Gemini 側邊欄支援調整大小與彈出，但在使用上須特別注意以

下關鍵：

跨檔案智慧參照 (@  搜尋)

在 Gemini 對話框中輸入 @，即可精準引用 Google 雲端

硬碟中的特定檔案，讓 AI 基於您的真實教學資料生成內容

。

【關鍵限制】對話歷程不保留

在同一視窗工作的對話與圖片生成歷史「僅暫存於當前工

作階段」。

【核心守則】插入即永久
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