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如何建立教學平台 
1. 準備個人照片 (1~2 M, jpg, png) 及教學檔案 ( word, ppt, pdf 檔案格式皆可)。 

2. 上網連結  http://www.gmail.com       

3. 登入 Google 帳戶。 

首次登入請參照：如何第一次使用 Gmail 帳號 (或參考附件一) 

       

4. 點選協作平台 

 建立您的協作平台 

 再點選「前往範本庫瀏覽更多範本」尋找 「滬江高中教師教學平台範本」→點「Preview Template」 

→點上方「使用此範本」。 

 為您的協作平台命名。 

 點選建立。 

 點按左下方「編輯側欄」→在「側欄」下方點「編輯」→更改標題(換成自己的名字) →按確定→ 

按儲存(右上角可以看到你的變更已儲存) →點左上方自己建立的平台檢視。 

 再點按左下方「編輯側欄」→點按下方「文字」下的「編輯」→更改標題→換圖片 →按插入圖片→

按「小」(右上角可以看到你的變更已儲存) →點左上方自己建立的平台檢視。 

 更改底圖及色彩 (外觀) 

甲、 點按中間上方「更多」→「管理協作平台」。 

乙、 在左邊瀏覽項目中點選「主題」→從版型中選擇頁面背景圖片或 建立自訂主題 

頁面背景圖片→自訂→瀏覽→選取圖檔 

重    複： 不重複 

水平位置：靠左對齊 

垂直位置：頂端對齊 

 

→儲存。 
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丙、 在左邊瀏覽項目中點選「色彩及字型」→改變整個頁面、平台、內容的字體和背景 

    色彩或圖片。 

範例: 

 側欄小工具標題文字色彩 

 側欄小工具標題背景色彩(自己的名字) 

 導覽目前頁面背景 

 導覽目前頁面文字顏色 

 導覽目前頁面背景 

      

 如何更改內容 

 更改首頁內容 

 點選左邊瀏覽項目中的「首頁」→ 點按右上角 筆 

編輯頁面的內容，也可插入文件或圖片。 

*每做完一個改變需按「儲存」再繼續修改。存取完成後在右上角會出現「已存取你的變更」。  

其他內容更改方式如首頁。 
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 右邊的圖案是新增頁面，用來建立新文件。建立完成的檔案可以插入使用， 

想要修改時點按中間上方「更多」→「管理協作平台」。 

在左邊瀏覽項目中點選「頁面」→從網頁地圖中找出檔案，進行更改。 

 如何上傳或刪除檔案 

在內容頁面中點選新增檔案             瀏覽想上傳的檔案活圖片，刪除時按 

如「教學檔案」「其他檔案」 

 如何更改班級行事曆  

在行事曆選定欲修改的日期，點選詳細資料，當出現以上網頁訊息時，請選「取消」。 

 

欲輸入資料 請按「活動編輯」 取消資料請按「刪除」。 

 

5.網頁權限設定。 

 

6.網頁連結，請寄首頁網址到 hchsml@hchs.tp.edu.tw 

 

*其他延伸功能，請有興趣的老師自己上網嘗試。 
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(附件一)       如何第一次使用新的 Gmail帳號 

一、 網址： 

以下兩個網址皆可使用 

1. http://www.google.com/a/hchs.tp.edu.tw 
2. http://www.gmail.com   
 

二、 你會看到下面的登入視窗，請輸入你的帳號及密碼： 

帳號：你的員工編號 

密碼：你身分證字號 

 
＊若使用    Http://www.gmail.com   網址來登入的話， 

   帳號後面請加入 @hchs.tp.edu.tw 

 

三、 登入後會出現新用戶的宣告視窗，請點選 的選項。 
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四、 請先變更預設的密碼，改為你自己的密碼，密碼規定請依照資安協定(英文大小

寫、數字、萬用字元組合而成)，長度最小為 8 個字元。 

 
五、 進入 Gmail 的信箱後： 

1. 請點選畫面右上方的下拉圖示 選擇設定，即可修改由建的相關設定。 

2. 左上方的  就可進入你自己的協作平台。 


