
安南國中 Google Classroom 操作說明-教師篇 

1. 老師以帳號(xxx@anjh.tn.edu.tw)， 輸入欲設密碼，登入 Google 後，務必重

設密碼。 

2. 修改繁體中文：點右上方九個點 >選帳戶>隱私權與個人化>語言 

 

 

3. 點 Google 應用程式 ，再選「Classroom」 

 

  

mailto:xxx@anjh.tn.edu.tw


4. 教師如何建立課程。按「+」再選「建立課程」 
 

 

6.建立課程步驟。課程名稱建議「108 學年度下_科目_班級」 

 



左上 修改課程設定 

 

 

7. 可放大課程代碼給學生，請學生加入課程

 



步驟 說明 圖示 

教師上傳教材 

1 

1-1進入

Google 

classroom課

堂頁面，選擇上

方【訊息串】。 

1-2若欲上傳教

材點選【向全班

宣布…】。 

 

2 

2-1選擇哪些班

級統一發布。 

2-2若要個別發

佈，可單獨選擇

要發布的學生。 

 

 

1-1 

1-2 

2-1 2-2 



3 

3-1選擇要發布

的檔案類型(雲端

硬碟/連結/檔案

/YOUTUBE) 

3-1-1插入”雲端

硬碟中的資料” 

3-1-2放入”網

路資源的網址” 

3-1-3上傳”儲

存在電腦的檔

案”  

3-1-4直接搜尋

YOUTUBE影

片關鍵字 

 

 

 

3-1 

3-1-1 

3-1-2 



 

 

4 

以上傳 3-1-3電

腦檔案為例： 

4-1選擇要上傳

的資料 

4-2點選【開

啟】 

 

4-1 

4-2 

3-1-3 

3-1-4 



5 

5-1要繼續加入

檔案可點選【加

入更多檔案】 

5-2若上傳完

畢，請點選【上

傳】。 

 

6 

6-1加入公告欄

要公告的內容 

6-2若已經完成

上述步驟可以點

選「張貼」。 

 

7 
發佈成功會顯示

在訊息串! 

 

 

 

 

 

5-1 

6-1 

6-2 

5-2 



【建議】課堂點名方式 

1 

1-1按下【設

定】 

1-2選擇【一

般】欄位中【訊

息串】 

1-3選擇【學生

只能留言】 

 

 

(備註： 

張貼訊息=發佈

課程 

留言=在訊息串

底下留言) 

 

 

 

1-1 

1-2 

1-3 



2 返回【訊息串】 

 

3 

請學生在老師已

發佈的課程中

【新增課堂留

言…】 

 

 

4 

請學生留言班級

座號姓名，並限

制留言一次! 

 

 

已發佈的課程 



教師分派作業 

步驟 說明 圖示 

1 

1-1 進入 Google 

classroom 課堂頁面，選

擇上方【課堂作業】 

1-2 點選【建立】 

1-3 選擇【主題】 

 

2 

2-1 輸入主題名稱 

【例如:生活科技】 

(教師可依據自己教授科目創建作

業主題，以便統一放置作業) 

2-2 點選【添加】 
 

3 完成畫面 

 

4 
4-1 點選【創建】 

4-2 選擇【作業】 

 

 
 1-2 

 
1-3 

 

 

4-1 
4-2 

1-1 

 
2-1 

 
2-2 

 



5 
5-1 輸入【作業標題】 

5-2 輸入【作業說明】 

 

6 

6-1 添加電子檔說明或參

考文件等，可點選【添

加】 

6-2 選擇要發布的檔案類

型。(雲端硬碟/連結/檔案

/YOUTUBE) 
 

7 

7-1 選擇檔案放置位置。 

(以「我的雲端硬碟」為

例)  

7-2 選擇添加的檔案。 

7-3 確認後按【添加】 
 

 

8 添加成功 

 

 

 

5-1 

5-2 

 

 

6-1 

6-2 

 

 

7-1 

7-2 7-3  

  



9 

9-1 直接創建文件，可點

選【創建】 

9-2 選擇要發布的檔案類

型。(文檔/簡報/試算表/繪

圖/表單) 

 
 

10 創建成功 

 

補充

說明 

添加的檔案可進階選擇 

1.學生可查看文件 

2.學生可編輯文件 

3.為每位學生製作一份副

本 

 

 

 

9-1 

9-2 

 

 



11 

11-1 選擇發布對象 

11-2 可選擇多個班級，一

次發布作業 

 

 

12 

12-1 選擇發布學生 

12-2 可選擇全班學生或

個別學生 

(當選擇多個班級同時發

布作業時，則無法選擇分

派作業給個別學生)  

 

 11-1 

 

11-2 

 
12-1 

 

 

12-2 



13 

分數設定 

(可自行輸入最高分或不

計分) 

 

14 

14-1 點選截止日期 

14-2 選擇日期 

14-3 選擇時間 

 

 

 

 
 

 14-1 

 14-2 

 14-3 



15 
15-1 點選主題 

15-2 選擇主題 

 

 

16 
作業設定完成後，點選

【出作業】 

 

 

 

 

 15-1 

 15-2 



17 作業分派完成 

 

補充

說明 

【已交】: 繳交作業人數 

【已布置作業】: 班級總人數 

 

1.點選右上進行作業分派

修改 

2.可進行作業修改/刪除/

複製連結  

 

 

教師查看作業繳交狀況 

步驟 說明 圖示 

1 
1-1 選擇【課堂作業】 

1-2 點選【查看作業】 

 

 

 

 

1-1 

1-2 

 

 

1 

2 

 



2 

2-1 點選【學生的作業】 

2-2 選擇【已交】 

(可查看已繳交學生之檔案) 

2-3 選擇【已布置作業】

(可查看未交學生或未按出確

認繳交學生檔案)  

 

教師批改作業(下載檔案/打分數) 

步驟 說明 圖示 

1 點選【學生檔案】 

 

2 

2-1 右側可選擇學生上傳

作業檔案 

2-2 點選【下載】 

2-3 打開檔案 

 

3 

3-1 給予學生分數 

3-2 給予學生評論 

3-3 完成按【發布】評論 

3-4 最後全部確認完成

【發回】 

 

 2-1 

 2-3 2-2  

 

 

 

2-1 

2-2 

 3-1 

 
3-2 

 

 

3-3 

3-4 

 
2-3 



4 

4-1 回到「學生的作業」

區查看評分狀況 

4-2 選擇學生排序方式  

4-3 點選按姓氏/按名字/

按狀態 

(若選擇按狀態排序則可

得知已交學生名單/未交

學生名單/已評分名單等) 

 

 

 

 

補充

說明 

除了可在評分時一一回

傳成績與評論外。也可

在此用勾選方式選擇全

體傳送成績或個別傳送

成績。 

 

1.選擇要回傳評論與分數

的學生名單 

2.點選【發還】 

3.再次確認，點選【發

還】 

 

 

 

 

 

 4-3 

1 

 4-1 

 4-2 

 

 

1 

2 

3 

 



修改評論 

1.點選【學生姓名】 

2.點選右邊”三個點點” 

3.選擇【修改/刪除】 

4.進行修改 

5.完成按【儲存】 

 

 

可觀看作業狀態畫面 

(已交/未交/已評分) 

 

學生收到分數與評論畫

面 

 

 

 

 
1 

 

2 

 
3 

 4 

 
5 

 

 



教師查看課堂成員 

步驟 說明 圖示 

1 

1-1 點選【成員】 

1-2 學生名單 

 

教師查看學生成績 

步驟 說明 圖示 

1 

1-1 點選【成績】 

1-2 查看「全班平均」 

1-3 學生作業「成績」 

1-4 學生「超時未交/缺

交顯示」 

 

  

 

 
1-1 

1-2 

 
1-1 

1-2  

 1-3 

 1-4 
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