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防疫停課期間

教師如何在

Google Classroom

出課堂作業



在開始練習操作前：

1. 建議向班上學生借用一組帳號密碼作練習，
開設練習用課程，只放你借來帳密的這位學生
交替操作老師與學生視角，更能快速地上手。

2.因篇幅有限，某些功能未能提及，有需求的老師
可自行上參閱 https://support.google.com 大
多數的文章皆為中文，且有詳細步驟可供參考。

3.請善用「重複使用訊息」之功能。

您可以重複使用課程中的訊息 (包括公告、作業或問題)，還可以進行下列操作：
將訊息重新張貼到同一門或其他課程中。
附上訊息原有的附件 (包括評分量表) 或另外新增附件。
修改訊息後再發布。

https://support.google.com/


01. 建立「作業」，請按圖點選



02. 按圖依序建立資料



03. (學生視角)點左上圖示



04. (學生視角)點待完成(=待完成的作業)



05. (學生視角)點老師出的作業



06. (學生視角)在課堂訊息串亦可見到



07. (學生視角)以相片檔拍照上傳作答為例



08. (學生視角)選取檔案後點上傳



09. (學生視角)檔案上傳好，點繳交



10. (學生視角)二次確認，點繳交



11. 老師點待完成，可看見學生已繳交作業
點連結文字，可到作業說明頁面



12. 可看見學生的作業，與附加的照片檔案



13. 可評分、註解、張貼(註解)
點發還即可把作業還給學生(本頁為批閱動作)



14. 二次確認，點發還



15. (學生視角) 學生收取改完的作業



建立「測驗作業」前，請詳讀說明：
在Google Classroom 下設定新的「測驗作業」
時，會自動在老師的雲端硬碟中，生成一個預設
檔名為「Blank Quiz」的 Google表單檔案，

建議先點「Blank Quiz」連結至表單，並把檔案
名稱命名好，之後再回到「測驗作業」的分頁，
將草稿儲存好，並且再次開啟，如原本的「Blank 
Quiz」有自動更改為您設定的名稱，則表示此份
作業的連結完成。

亦可先將草稿儲存好，之後再點「Blank Quiz」
連結至表單，但是如此便無法確認您所編輯的表
單是否與您的測驗作業有連結到。



16. 建立「測驗作業」，請按圖點選



17. 以選擇題為例，請按圖設定，最後點4
會開新分頁來編輯Google表單，本分頁請勿關閉！



18. 請按圖設定，最後點5



19. 設定第1題的答案(可以不只一個)與分數
最後點4，可增設下一題



20. 設定第2題的答案與分數，總分會自動計算



21. 切換回此分頁，請點此處



22. 點儲存草稿



23. 跳回課堂作業頁面，再點一次編輯



24. 可見Google表單檔案已連結好，點出作業



24. 可見Google表單檔案已連結好，點出作業



25. 可見Google表單檔案已連結好，點出作業



26. 二次確認，點「出作業」



27. (學生視角)進待完成，點作業標題



28. (學生視角)點1可進表單答題，2可先不用點



29. (學生視角)提示要用正確帳戶作答寫好點提交



30. (學生視角)提示已提交回應
並且將作業標示為完成(自動)
學生可察看分數或開啟作業



31. (學生視角)學生可看見作業顯示已提交



32. 老師進待完成，可看見作業提交情況



33. 建立「問題」，請按圖點選



34. 可選擇建立「簡答」或「選擇題」



35. 簡答題的內容與操作範例



36. 選擇題的內容與操作範例(一次只能一題)



「測驗作業」適用於課後作業或檢驗學習成果用

「測驗作業」可連結「 Google表單」，在
「Google表單」 下製作測驗試卷，可自動產生學
生測驗的整體分析資料。

「問題」適用於老師課堂提問或意見調查用。

而「問題」中的選擇題，比較適用於沒有固定答
案的意見調查，或是簡單的課後快速測驗，沒有
連結到「Google表單」，即使使用附件功能新增
「Google表單」，其內容也不會與「問題」本身
做連結。



37. 建立「資料」，請按圖點選



38. 點新增，內容請自行嘗試，之後點張貼



39. 點建立，會自動創立與此資料關聯的空
白線上檔案，於其他分頁開啟編輯完畢後，
再回來點張貼(或先存草稿)



40. 欲「重複使用訊息」，請按圖點選
即將前四項的內容，在本課程或其他課程中，
再次重複使用一次。



41. 先點選含有想複製訊息的目標課程



42. 點選你想複製的目標，建議勾選選項，
(可單獨生成檔案，不會互相影響)最後點3



43.剩餘步驟與先前相同，可參考第2頁說明。



「重複使用訊息」適用情形

「測驗作業」連結的「Google表單」，可以各班
級自己班只連結自己的那一份，即像是把各班考
卷分開放分開統計一樣，而不用再費心編輯一次
「Google表單」。

或者是有多個課堂，想要使用相近格式的題目，
例如先設計好「10題選擇題、每題10分、滿分
100」之類的試卷格式，再搭配使用此功能可節省
下許多設置格式與配分的修改時間。


