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★Zoom操作手冊

zoom 軟 體 使 用 簡 介 

使用人數 

版本費用 

一、免費版-10 人以下 

二、公務人力發展學院付費版-10 人以上至 50 人 

使用時間 
一、免費版-40 分鐘 

二、公務人力發展學院付費版-200 分鐘 

需要設備 

・手機、PC 或筆電(須配備視訊鏡頭)

・使用耳機，可避免雜音干擾

・穩定網路

公務人力發展學院網站首頁下載專區填寫會議申請表 
(網址: https://www.rad.gov.tw/wSite/ct?xItem=62319&ctNode=509&mp=1) 
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 Zoom簡易使用手冊(資料來源:公務人力發展學院) 
一、 個人電腦、筆電 

         1.下載 zoom軟體，https://zoomnow.net/zntw_zoom_download.php? 
      showType=AL L［下載］或至zoom官網註冊下載。

2. 點選［加入會議］按鈕。
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3. 於紅框處輸入會議主持人給予的［會議ID］，並輸入［姓名］（請務

必使用足以辨識身分之姓名），以確認出席，輸入完成後點選［加入

會議］按鈕。 

 
4. 點選［使用電腦語音設備］按鈕。 

 
5. 進入會議畫面後可使用按鈕［1］控制麥克風開啟或關閉［2］控制視

訊開啟或關閉［3］進入文字輸入聊天室畫面。 
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6. 下圖為3聊天的文字輸入聊天室畫面，若無法聽到老師或其他與會者、

學員聲音，可於文字聊天畫面尋求協助，並可選擇對所有人聊天，或

對單一人聊天。 

 
7. 點選「與會者」，可看到參與會議人員的狀態。 

 
8. 點選「共享螢幕」，再選擇共享的方式。 
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二、手機（Android版）  

1.至Google Play商店搜尋並下載［ZOOM Cloud Meetings］。 

 
2.點選［加入會議］按鈕。 

 



6 
 

3.於紅框處輸入會議主持人給予的［會議ID］，並輸入［姓名］（請務必

使用足以辨識身分之姓名），以確認出席，輸入完成後點選［加入會議］

按鈕。 

 
4. 進入會議畫面後可使用按鈕［1］控制麥克風開啟或關閉［2］控制視訊

開啟或關閉［3］進入文字輸入聊天室畫面。 
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5. 下圖為文字輸入聊天室畫面，若無法聽到老師或其他學員的聲音，可於

文字聊天畫面尋求協助。 
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三、手機（ios版） 

1. 至App Store商店搜尋並下載［ZOOM Cloud Meetings］ 

 
2.點選［加入會議］按鈕 
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2. 於紅框處輸入會議主持人給予的［會議ID］，並輸入［姓名］（請務

必使用足以辨識身分之姓名）以確認出席，輸入完成後點選［加入會

議］按鈕即可參與會議。 
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★Zuvio 操作手冊(資料來源:中興大學人事室) 

 

 

請用手機下載 Zuvio 學生版 APP 

 

 手機開啟流程說明者，請直接點選下列圖示下載 

 或利用手機 APP Store(I Phone)/Play 商店(其他

廠牌手機)搜尋「Zuvio 學生版 APP」下載 
 

 

 

 

 

 

 

 

https://itunes.apple.com/tw/app/zuvio-hu-dong-jiao-xue-xi-tong/id689197838?mt=8
https://itunes.apple.com/tw/app/zuvio-hu-dong-jiao-xue-xi-tong/id689197838?mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.zuvio.student
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.zuvio.student
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1.點選註冊 

2.填寫註冊資料 

輸入姓名 

需學校信箱 

設定密碼 
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3.點選下一步 4.點選大專院校 
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下拉點選所在學校 

名單內若選無 

請點選中興 

系所下拉點選其它 

年級統一點選研一 

5.依序點選身份設置欄位 6.點選新增課程 
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7.輸入課程代碼 

1115109 

1115109 

8.點選確定 
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9.點選課程進入課程 

10.點選問題作答 

簽到按這 公告看這 

與老師互動 
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★Trello 操作手冊(資料來源: Trello官網) 

1.Trello 帳號申請：第一步先進入官方網站(https://trello.com/)點選

「立即註冊，免費使用」  

 
2.點選後，進入下圖畫面，輸入畫面中的資料以建立新帳號，如果已經註

冊過 Google帳號，可以直接點選下方，使用 Google帳號註冊 (在使用

之前,也必須換用支援的瀏覽器)來登入。 

 

https://trello.com/
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3.登入 Trello之後，就可以看到如下圖的主頁面，在此「無標題看板」中，

可看到三個列表，分別為「待辦事項」、「進行中」、「完成」，使用者可依需

求「新增其他列表」，每一個列表都可以「新增」許多張卡片，讓專案管理

項目內容更詳細。 

 
4.建立看板名稱:看板是由一張張卡片構成的列表所組合而成，他是專案管

理最上層的分類，建立後可追蹤資訊、管理專案相關事項，建立新看板

後須輸入看板標題，例如：教育部所屬人事系統專案等等。 

 

5.組成團隊:專案執行常須由多人共同參與才能順利完成，在看板建立名稱
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確定後，可點選右上角「+」建立團隊按鍵來建立成員組成團隊。成員在

看板中可被分配任務、交換意見及共享訊息。 

 

6.此外，可以依據專案的不同階段，點選不同的到期日，以控管不同的任

務。 
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★Sli.do 操作手冊(資料來源:教育部人事處) 

1.建立討論議題步驟 

1.1網站或 App下載 Sli.do，會議發起人先建立一個帳號來管理你的問題。 

 

1.2接著建立事件名稱讓與會者可以發問問題，輸入一個事件名稱後，系統

會有一個代碼序號。 
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2.與會者參與步驟(例如:參加 106年教育人事業務聯繫會報-專題演講) 

Sli.do（Web 版）操作步驟 

步驟 1：請您先使用手機連線至 www.slido.com網頁，輸入序號   #（○○

○○），然後按下 JOIN 鍵。 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 2：您會發現「106年教育人事業務聯繫會報-專題演講」之連結如下，

請點選。 

 

 

 

 

 

 

http://www.slido.com/
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步驟 3：您點選後會出現以下頁面。按下 Ask鈕，並鍵入您想發問的問

題之後，即可匿名發問，並顯示於留言板上。 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 4：如果您同意別人發問的問題，請點按讚鈕，留言板會依按讚數排

序。 
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Sli.do（APP 版）操作步驟 

步驟：請您先使用手機下載 Sli.do APP，執行後輸入序號（c718），然後按

下 enter code here 鍵。其餘步驟請參照 Sli.do（Web版）操作步

驟 2至 4。 
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★Google 表單操作手冊(資料來源: Google 官網) 

可讓您直接透過網路瀏覽器製作及分析問卷調查，無需安裝特殊軟體。更棒的是，Google

表單允許多人同時處理一份檔案，而且系統會自動儲存所有變更。  

1.建立表單  

首先，我們會建立一份新表單，並且針對您的目標對象加以調整。表單會自動儲存您所

做的每一項變更。  

1.1 建立新表單  

透過表單首頁：按一下「建立新表單」圖示 。  

透過 Google 雲端硬碟：依序按一下 [新增] > [更多] > [Google 表單]。  

 

 

1.2 自行設計表單  

○1 重新命名表單：按一下 [無標題表單] 然後輸入新名稱。  

○2 變更表單外觀與風格：在頂端按一下 可變更背景顏色，按一下 可變更表單主題。

您可以選擇現有主題，也可以上傳相片自行製作主題。  

 

https://docs.google.com/forms/u/0/
https://drive.google.com/


24 
 

1.3 新增及編輯問題  

新增問題：如要在表單中新增問題，請按一下 ，然後選取下列其中一種問題類型  

 

 

注意：使用者填妥表單後，系統不會自動收集使用者的名稱和電子郵件地址。如要收集

這類資訊，請使用多行題型。  

題型  使用者的回答方式 

簡答 輸入簡短的答案。  

例如：名稱  

多行文字 輸入較詳細的答案。  

例如：您認為本課程有什麼可以改善的地方？ 

單選按鈕 從多個選項中選取其中一個選項。  

例如：您參加的是哪一個課程？ 

核取方塊 可勾選所有適合的選項，沒有限制。  

例如：您如何得知我們這個機構？(可複選)。 

下拉式選單 從下拉式選單中選取一個選項。  

例如：選取您的部門。 

線性刻度 按照級數評比各個選項。 

 

單選方格 在平面表格中選取其中一個點。 

 

日期 從日曆選擇器中選取一個日期。  

例如：您是何時參加我們的會議？  

時間 選取時間 (可為特定時刻或一段時間)。  

例如：您偏好的聯絡時段為何？  
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1.4 編輯表單  

○1 新增標題或說明：按一下 ，然後輸入標題和簡短說明。  

○2 新增圖片： 按一下 將圖片拖曳到方塊中，或者按一下 [選擇要上傳的圖片]。  

○3 新增影片： 按一下 ，然後搜尋影片或新增網址並點選。  

○4 新增區段：按一下 ，然後輸入該區段的標題。隨後按一下 即可複製、刪除或合併區

段。按一下 即可展開或收合區段。  

 

 

2 .共用及協作  

如要與小組成員或公司以外的人在同一份表單中作業，只要共用表單就可以了。所有 

Google 文件都可以讓使用者同時進行變更，您隨後也可以查看對方變更的內容。  

2.1 共用及協作  

○1 開啟您想要共用的表單。  

○2 在「表單」選單列中，點選 並選取 。  

○3 在「邀請他人」部分中，輸入共用對象的使用者或群組電子郵件地址，然後按一下 傳

送。 

○4 按一下 完成。 

您的所有共用對象都會收到一封電子郵件，裡面包含您的表單連結，可供對方編輯表單

內容。  
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3.傳送表單  

表單編輯完成後，就可以準備開始收集答案了！  

3.1 選擇收集回應的位置  

您可以將所有問卷回覆內容集中於一處，方便日後進行分析。  

○1 您可以在「回應」分頁中看到表單內的回應。  

○2 按一下 即可將回應傳送到試算表。  

 

回應 試算表 不使用試算表 

收到回應時查看個別回應內容 V  

查看所有回應的摘要 V V 

以 CSV 檔案格式下載回應內容 V V 

每個 CSV 檔案中所包含的回應數量 400,000 無限制 

3.2 預覽及共用表單  

如要以他人的角度查看自己的表單，請按一下 。您可以透過以下幾種方式來共用表

單：  

○1 自訂主旨與訊息內容後使用電子郵件傳送表單。  

○2 複製及共用表單連結 (或短網址)。  

○3 將表單嵌入網站。  

○4 透過社交媒體共用表單連結。  
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3.3 列印表單  

需要表單的實體複本嗎？如要透過表單選單列進行列印，請依序按一下 > [列印]。  

 

 

 

3.4 建立複本以便製作更多表單  

您可以複製表單，做為類似表單的範本。舉例來說，您撰寫了多份客戶滿意度問卷調查，

並且建立及設計了一份問卷。您隨後可以建立複本，按新的問卷調查需求更新表單內容，

如此一來就不需要重新製作表單！  

如要建立表單複本，請依序按一下  > [建立複本]。您可以重新命名這份複本，並且選

擇與相同的協作者共用。  

注意：系統在建立表單複本時只會複製表單問題和版面配置，不會複製您收到的任何回

應。  
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4.分析回應  

表單建立完成也送出之後，您可以透過 3 種不同的方式來查看回應內容。  

4.1 查看回應摘要  

○1 如要迅速查看已填完表單的使用者人數及使用者回應，請點選「回應」分頁。  

○2 如果您想允許回應者查看回應摘要：  

a.按一下 ，然後前往「對作答者顯示的連結：」部分。 

b.勾選 [查看回應摘要] 核取方塊。 

c.按一下 [儲存]。  

 

4.2 在 Google 試算表中查看回應  

如果您使用試算表來處理回應，只要在表單中按一下「回應」分頁上的 ，就可以透過 

Google 試算表查看所有回覆內容。您甚至可以即時檢視回應！  

如果您正在使用 Google 試算表，只要依序按一下 [表單] > [顯示回覆內容摘要]，就

可以查看回應摘要。  
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4.3 以 CSV 檔案格式檢視及下載回應  

如要匯出回覆內容，以便使用其他軟體或試算表程式進行分析，您可以使用 CSV 檔案

格式下載這些回應。  

在表單內的「回應」分頁中，依序按一下 > [下載回應 (.csv)]。然後在試算表中，依

序按一下 [檔案] > [下載格式] > [逗號分隔值]。  

 

 

4.4 管理回應  

您可以限制使用者僅能提交 1 則回應。您也可以決定停止收集回應的時間。  

○1 限制使用者只能提交 1 則回應：在表單選單列上按一下 ，勾選 [僅限提交 1 則回

應] 核取方塊後再按一下 [儲存]。  

○2 停止收集回應：問卷調查完成了嗎？只要在「回應」分頁中按一下 [接受回應] 開關，

將表單設為關閉，即可停止接受新的回應。 如果您要重新開啟表單，請再按一下這

個開關。  

 




