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主題： Google 日曆



安排時間

隨時查看

雲端紀錄

到時提醒

什麼是Google 日曆？



適用情況：想直接使用宜蘭學生Google服務的人

登入E學院進入
 

Google 服務



帳號安全非常、超級重要！

使用 Google 服務前！



Step1. 開啟Chrome(訪客/無痕模式)

使用無痕模式是為了
避免已經登入狀態！
才能順利練習！



Step2. 進入Google.com

在網址列輸入網址，或搜尋關鍵字：

https://www.google.com(Google)

https://www.google.com/


Step3. 選擇登入



Step4. 輸入快樂E學院帳號後
 並按下一步

請輸入帳號：
E學院帳號@smail.ilc.edu.tw

一定要輸入結尾才會進入smail登入畫面

mailto:E學院帳號@smail.ilc.edu.tw


Step5. 輸入快樂E學院帳號密碼
 完成最後登入

□保持登入狀態：
請勿在公用電腦隨意勾選

如果你在公用電腦忘了登出，下一個使
用電腦的人一樣可以開啟並登入查看

mailto:E學院帳號@smail.ilc.edu.tw


Step6. 回到Google選擇功能格



Step7. 點選日曆



Step8. 成功進入Google日曆



功能介面一覽

Google 日曆介紹
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日曆選單，包括：

1. 建立-可建立活動、工作地點、
工作、專注時間、不在辦公時間

2. 小日曆-可檢視其他行程用

3. 我的日曆-使用者建立的日曆

4. 其他日期-與別人共用的日曆

5. 見面對象-行事曆中有設定多人
參加的活動時，可搜尋與會人

Google 日曆選單



新增一筆行事活動

點選【建立】，選擇【活動】，跳出視
窗後便可撰寫！



行事活動建立

活動標題通常簡潔有力

選擇新增類型，一般為活動

確認活動詳細時間

新增參與人或共同舉辦人

新增活動地點，可輸入地址

活動說明或其他備註內容

選擇要放置的行事曆



Google
日曆新增範例



小試身手 1
練習新增一筆行事



一. 不同身分，如家庭(家庭成員) 、班
級(班上成員) 、讀書(學生)日曆

二. 暫時性活動，如分組報告的
行事曆

三. 不同類型活動，如社團、才
藝班行事曆

四. 或其他根據自己需求，需要
分開檢視的行事曆

Google 日曆
建立時機



建立日曆

點選【建立】，選擇【活動】，跳出視
窗後便可撰寫！



小試身手 2
練習依照建立時機
建立自己的日曆



功能介面一覽

Google 日曆檢視模式
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Google日曆附件插入步驟

跳出撰寫視窗後，點選【新增附件】按鈕
選擇檔案後，即可完成插入附件！

補充



小試身手 3
行事曆活動插入附件

情境：國文課要做報告，下週二8/25 下午第一課，要討論報
告進度，請按照指定時間內容，建立相對應活動名稱，以及插
入一個國文報告檔案。

要求：要有說明、地點、時間要詳細版，不能只設定為整天

補充



養成記錄行程
很重要！

越長越大
只會事情越多☺
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