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您的 AI 助理 
 



節省時間

加速完成耗時的工作，讓您專注

於最重要的事。

個人化學習體驗

根據每位學生的需求與興趣，量

身打造內容。

激發創造力

透過您的 AI 助理獲取新想法和新

靈感，開創全新途徑。

同時保護您的資料隱私和安全

   

讓 Gemini 協助教育轉型  

自信學習

AI 引導幫助學生建立自信，有

效學習。 



取得 1.0 Pro 模型

Gemini 使用 1.0 Pro，這是 Google 最適合應用於各
種規模任務的模型

無需額外費用

Gemini 已包含在所有 Google Workspace 
for Education 版本中，可透過 gemini.google.com 
存取

額外資料保護

當您透過學校帳號使用 Gemini 時，您的對話內容不
會被任何人審查以改進 AI 模型、用於訓練 AI 模型，或
與其他使用者或機構共用（即將推出）

可享額外資料保護，無需額外費用

全球 18 歲以上使用者皆可使用

Gemini 提供超過 40 種語言版本，供 18 歲以上的教
育工作者和學生使用

即將推出

gemini.google.com

https://support.google.com/gemini/answer/13575153?hl=en
http://gemini.google.com
https://support.google.com/gemini/answer/13575153?hl=en
http://gemini.google.com


讓 Google Workspace 專用 Gemini
釋放你的潛能

在 Gmail、Google 文件、試算表、簡報和 Meet 中使用 Gemini

Gemini 整合至 Google Workspace 應用程式

採用 Google 目前最強大的 AI 模型

強化 Gemini 對話體驗

現已推出

Google Workspace 專用 Gemini 是一種利用生成式  AI 進行工作、教育和學習的強大新方式



Gemini: 101 

從空白頁到初稿

● 撰寫電子報

● 建立聯絡範本

● 撰寫推薦函

● 製作專業發展簡報

● 建立教案範本

● 撰寫提案

● 撰寫職務描述

● 規劃課程大綱

● 撰寫電子郵件草稿

● 開始使用 Gemini 前，您需要知道的 5 件事 
● 如何寫出好的提示詞

● 撰寫差異化教案

● 調整課程教材難度

● 與歷史人物對談

利用個人化內容激發無限可能

● 根據學生興趣設計課程

● 量身打造的意見回饋

開始使用  Gemini，
您的 AI 助理



● 簡化研究流程

● 立即產生電子郵件摘要

● 讓 Gemini 為您做筆記*

● 製作獨特圖片

● 將概念視覺化

快速掌握重點

將點子化為圖片

* 即將開放 Gemini Education Premium 使用者使用

高效規劃專案

● 建立溝通計畫

● 制定專案計畫

● 促進學術研究

● 利用引導式輔助功能深化知識

● 建立學習輔助教材

讓學生自信學習

● 草擬時程表

● 產生會議議程

開始使用  Gemini，
您的 AI 助理



Gemini 
101



生成式 AI 發展迅速，Google 
也致力於負責任地開發。若欲

完整您的 AI 體驗，請隨時關

注最新產品資訊，並瞭解 
Google 的 AI 原則。

AI 可能會提供看似獨特的回

覆，讓您誤以為是真人所寫。

但 AI 無法獨立思考或感受情

緒，它只是擅長辨認規律。

AI 可以減輕行政工作量，並

協助您規劃課程、舉行會議，

激發創意的發想過程。

由於生成式 AI 仍在發展中，

它可能會編造資訊或產生誤

解。您可能會需要修改提示

詞以取得所需資訊。

務必檢視所有呈現為事實的

資訊，如有疑問，請使用 
Google 搜尋再次確認。若發

現有誤，可回報以協助改善

所有人的體驗。

1. AI 是機器學習模型
2. 運用 AI 協助工作、
激發靈感

3. AI 可能會出錯 4. 謹慎評估回覆 5. 生成式  AI 持續進步

開始使用  Gemini 前，
您需要知道的  5 件事

https://ai.google/responsibility/principles/


如何寫出好的
提示詞

1. 定義角色

「請假裝你是一所大型大學的 IT 管理員來回答。」

2. 指定格式

「請建立一個步驟式的清單。」

3. 提供範例

「請參考這份教案（插入範例）。」

優秀的  Gemini 提示詞範例：

「請以 IT 管理員的身份，為你的教育機構草擬一份部署兩

步驟驗證安全設定的時間表。部署應於 8 月 23 日開學前

完成。」

「請為六年級生物課寫一份關於細胞結

構的教案。」

「教案。」

像和同事或朋友說話一樣和 Gemini 交
談。

「請提供  12 個可以詢問教育工作者關

於明年教學策略的深度問題。」

「教育工作者談話要點。」

避免使用 
模稜兩可的語言。

「請撰寫一份  [職稱] 的職務描述，包括所

需的技能和經驗，以及  [機構名稱 ] 和職

位的概述。」

「撰寫關於  IT 職務的事項。」

您提供的背景資訊越多，得到的回覆

就越有用。

「請提供  12 個可以詢問教育工作者關

於明年教學策略的深度問題。」

「寫一份專案計畫。」

使用特定的關鍵字有助於產生更豐富的資

訊。小訣竅：

使用自然語言 清晰簡潔

使用相關的關鍵字提供情境



從空白頁
到初稿



➔ 要求 Google 文件中的 Gemini 就某個主題建立課程，例

如「六年級生物課的細胞結構」，即可立即產生草稿

➔ 您可以進一步要求 Gemini 納入替代課程，以支持有特殊

學習需求的學生或為進階學生提供挑戰

Amplify your work
Education Plus 使用者可以分享 Google Classroom 內
課堂作業的連結，輕鬆地與其他教育工作者共用 
Gemini 建立的內容。

建立教案範本
即時產生教案草稿。
讓 Google 文件中的 Gemini 協助您產生
可在全校使用的範本。

教學輔導人員
Gemini in Docs 

https://support.google.com/edu/classroom/answer/13768073


撰寫提案
使用 Gemini，將研究化為初稿。
讓您快速學習新知，並將這些知識
應用到新的計畫中。

➔ 使用 Gemini 進行研究。例如，詢問 Google Workspace for 
Education Plus 中最新的安全設定

➔ 要求 Gemini 建立一份為學校部署進階安全設定的提案

➔ 修改提案，加入個人化語氣，並

與您的相關人員共用

IT 管理員



撰寫職務描述
空白頁面常讓專家也為難，但 Google 文件中的 Gemini
能為您找到合適的詞彙，招募到理想的人才。

➔ 輸入簡單提示，快速產出文字內容——不論是職務描述、

推薦函或電子報，都沒有問題

➔ 例如，要求 Gemini 協助撰寫一份新 IT 主管的職務說明

➔ 簡潔說明，要求 AI 加入特定的關鍵字、職責等資訊

教育領袖
Gemini in Docs 



規劃課程大綱
從頭開始打造詳細的課程計畫。
使用 Google 文件中的 Gemini 建立格式化的範本
，讓您專注於最重要的工作。

➔ 要求 Google 文件中的 Gemini 為您的新課程建立課

程大綱

➔ 指定先修條件、學習目標和必讀讀物，您甚至可以參

考現有的課程大綱作為範例

➔ 完成課程大綱後，Gemini 可以協助為您建立課表

教育工作者
Gemini in Docs 



撰寫電子郵件草稿
立即開始撰寫。Gmail 中的 Gemini 幫助您在幾秒鐘內
擬出專業的電子郵件草稿。

➔ 例如，使用 Gemini 草擬一封給學校董事會的電子郵件，討

論下一學年的技術建議

➔ 要求 Gemini 列出議程以及需做出決定的關鍵問題 

➔ 修改細節，加入個人化語氣，最後寄出電子郵件

IT 管理員
  Gemini in Gmail



撰寫電子報
製作電子報不應讓人感到畏懼。
讓 Gemini 幫助您開始寫作，將電子報快速送達信箱。

➔ 要求 Gmail 中的 Gemini 草擬一封秋季電子報以迎接新學年，

同時在電子報中納入貴機構新學期和新季度的目標

➔ 讓 Gemini 提供一些與內容相關的名言佳句，為您的電子郵件增

添特色

➔ 最後潤飾並寄出

教育領袖
  Gemini in Gmail



建立聯絡範本
完成校友聯繫工作。使用 Google 文件中的 Gemini 建立
範本，讓您輕鬆群發電子郵件。

➔ 要求 Gemini 為您的團隊建立校友聯絡範本

➔ 在範本中加入貴機構的使命、目標以及即將舉辦的

校友活動

➔ 最後潤飾並與您的團隊成員共用

校友關係總監

你知道嗎？

產生滿意的文字後，您可以要求 Gemini 縮短、詳述、使文

章正式化或重寫輸出內容。

Gemini in Docs 



撰寫推薦函
充分運用現有內容。
讓 Google 文件中的 Gemini 根據您之前的筆記
產生新文章。

➔ 要求 Gemini 參考您 Google 文件中的筆記，為學生撰寫

推薦函草稿

➔ 修改草稿，最後潤飾並寄出

教育工作者
Gemini in Docs 



製作專業發展簡報
在短時間內製作吸睛內容。
Gemini 讓製作簡報變得輕而易舉。

➔ 例如，要求 Gemini 以如何在 Google Classroom 中
使用進階功能（如練習題功能）為主題，幫您為即將

舉辦的專業發展課程擬定簡報大綱

➔ 以大綱為參考，在 Google 簡報中製作簡報

教學領袖

你知道嗎？

如果 Gemini 提供的第一個建議不符合您的需求，

您可以要求它重試或顯示其他草稿。



利用個人化內容
激發無限可能



撰寫差異化教案
建立符合不同學習者需求的內容，讓學習更加個人化。  

➔ 當您使用 Google 文件中的 Gemini 撰寫教案時，可以要求

它加入額外的練習題以協助有特殊學習需求的學生，並為學

習速度較快的學生提供進階活動

➔ 嘗試針對同一主題設計不同難度的問題。例如，要求 Gemini 
為同一段文章設計數道問題：一道基礎知識題、一道分析題，

以及一道開放式問題

教學輔導人員
Gemini in Docs 



調整課程教材難度  
輕鬆製作適合各年級的教材內容。
讓 Gemini 協助您迅速編輯課程與作業。

➔ 例如，要求 Google 文件中的 Gemini 將現有的九年級

生物教材更新為適合十二年級學生的內容

➔ 去年已有優秀的六年級教材，但今年要教八年級？

您可以要求 Gemini 將課程練習和評量修改為適合八

年級的程度

課程領袖
Gemini in Docs 



與歷史人物對談
使用 Gemini 與歷史人物進行即時對話，重新構思課堂活
動，提升學生參與感。

➔ 要求 Gemini 模擬歷史人物的語氣提供回覆，例如在物理課上扮演愛

因斯坦

➔ 要求 Gemini 解釋地心引力的原理

➔ Gemini 的回覆將模仿愛因斯坦的語氣，並表現他的思維方式和原則，

讓學生對新概念有更加個人化的觀點

教育工作者



根據學生興趣設計
課程
激發學生興趣，讓表現達到巔峰。
您可以要求 Gemini 圍繞流行文化或時事重新設
計課程。

➔ 例如，使用 Google 文件中的 Gemini 為您的代數課程建

立課堂練習，配合即將到來的節日，如世界地球日等

➔ 如果不同班級對不同主題感興趣，您可以嘗試要求 
Gemini 根據每個班級最感興趣的內容來建立不同的課堂

練習

教育工作者
Gemini in Docs 



給予每位學生量身打造
的意見回饋
Gemini 可以產生個人化回饋的草稿，教師們可以輕鬆編輯
補充，確保支援每一位學生。

➔ 在 Google 文件中開啟學生已完成的作業，並要求 Gemini 針對

學生作業提供量身打造的意見回饋

➔ 在意見回饋中闡明作業目標、課程等級，搭配鼓勵的語氣

➔ 加入您的意見，決定成績，並迅速發還給學生

教育工作者

讓教育工作者隨時掌握情況

儘管 Gemini 可以協助建立草稿，但教育工作者仍應隨時掌

握情況，尤其是在 AI 產生的意見回饋方面。

Gemini in Docs 



快速掌握重點



擴散您的成果

想要和同事分享您的新發現？

選擇分享及匯出，即可將 Gemini 的回覆分享至 
Google 文件或 Gmail 電子郵件草稿。

簡化研究流程
隆重介紹您全新又迅速的研究助理。
Gemini 能快速蒐集、彙總並整理大量的資訊。

➔ 要求 Gemini 根據您的學術專業領域研究潛在的補助申請機會

➔ 最佳化您的搜尋，以指定時間、條件和其他注意事項

➔ 準備就緒後，打開 Gemini，開始撰寫補助申請書

研究人員



產生電子郵件摘
要
一鍵瞭解最新狀況。
Gmail 中的 Gemini 協助您直接切入任何對
話的核心。

➔ 例如，教育領袖要求 Gemini 為一封電子郵件會話串提

供摘要，總結今年的足球計畫重點

➔ 要求 Gemini 根據所有對話內容草擬一封包含後續步

驟的回覆

➔ 修改格式，要求 Gemini 提供項目符號清單，列出後續

步驟，並標記相關人員

教育領袖
  Gemini in Gmail



  Gemini in Meet

讓 Gemini 為您做筆
記*
讓 Google Meet 中的 Gemini 自動為您做筆記，讓
您專心參與會議討論，不錯過任何重點。

➔ 要求 Gemini 為您記錄筆記，擷取會議重點

➔ 如果您遲到了，可以要求 Gemini 提供目前為止的會議摘要，

輕鬆趕上進度，不打斷會議流程

* 即將開放 Gemini Education Premium 使用者使用

教育領袖



讓學生
自信學習  



促進研究與理解能力
18 歲以上的學生可以要求 Gemini 篩選文本、識別資
料來源、總結複雜概念，從而讓學生迅速開啟研究進
程，更專注於分析。

➔ 要求 Gemini 從學術文章和歷史文獻中篩選新見解，獲得全新

觀點

➔ 在幾分鐘內總結數小時的研究，讓您有更多時間加深理解

➔ 在提示詞中使用 @OpenStax 擴充功能，獲得萊斯大學 
OpenStax 教科書的可靠回覆（即將推出）

➔ 在提示詞中使用 @Data-Commons 擴充功能，透過可靠數據製

成的統計圖表來學習，讓使用者對氣候變遷、就業、經濟、健康

等主題產生新見解（即將推出）

大學學生



利用引導式輔助功能
深化知識
透過即時協助，自信學習複雜概念。
Gemini 能夠為學生解答不好意思在課堂上提出的問題。

 
➔ 開啟 Gemini 並要求它解釋複雜的概念，例如熵

➔ 確保您的提示詞明確說明該如何解釋並要求提供詳細資訊

➔ 檢視 Gemini 的回覆，選擇您最滿意的草稿

大學學生

你知道嗎？

按一下 Gemini 頁面底部的 Google 圖示即可

檢查生成式 AI 的輸出結果。



建立練習教材
深入掌握困難的主題。
學生可以產生練習題、學習指南，並根據不理解之處產生個
人化的測驗。

➔ 在下課後，測試您對新概念的理解程度。將之前的考試題目上

傳到 Gemini，要求它建立一份難度相同的練習試題

➔ 完成考試，將答案告訴 Gemini 並要求回饋

➔ 瞭解哪些地方需花更多時間學習。提升您的理解，在考試中取

得好成績

➔ 引導式練習題將引導您完成一系列試題並提供即時回饋，協

助您準備考試（即將推出）

大學學生



高效
規劃專案



建立溝通計畫
更快地將訊息傳達給您的社群。
透過 Google 文件中的 Gemini，您可以快速開始
大型專案。

➔ 例如，一位大學校長使用 Google 文件中的 Gemini 為即將發

布的領導層人事變動公告制定溝通計畫

➔ 指定時間、利害關係人和關鍵交付項目，讓交接過程更順利

簡化核准流程

透過 Google 文件中的內容核准功能，Education 
Plus 使用者可以簡化整個機構的核准流程。

教育領袖
Gemini in Docs 

https://support.google.com/drive/answer/9387535?hl=en&co=GENIE.Platform%3DDesktop#zippy=%2Cfrom-google-docs-sheets-slides


制定專案計畫
像專業人士一樣快速規劃專案。
Google 試算表中的 Gemini 可以幫助您更快地組
織工作，並標示關鍵里程碑，以協助您在期限內完
工。

➔ 例如，要求 Gemini 建立一個專案計畫，來管理校內新

體育館的建設

➔ 將校園關閉時間納入考量，如假日、週末和假期，指定

體育館的完工日期

專案管理
Gemini in Sheets 



草擬時程表
輕鬆推動 IT 專案。
使用節省時間的範本，保持進度及持續進展。

➔ 例如，要求 Google 試算表中的 Gemini 建立一份時程表，

簡述實施新的兩步驟驗證政策之前需要的所有階段

➔ 決定您的依附元件，指定截止日期，並視需要進行調整

IT 管理員
Gemini in Sheets 



產生會議議程
建立議程，維持會議秩序，並讓會議按時進
行。

➔ 例如，舉辦關於 Google Classroom 中練習

題功能的專業發展會議之前，可以尋求協助，

就討論內容制定一份議程

➔ 要求 Gemini 在議程中包含會議主題、敘述和

主持人

➔ 提前將會議議程寄給與會者，激發大家對會

議的期待

教育領袖
Gemini in Sheets 



將點子
化為
圖片



製作獨特圖片
為您的簡報注入活力。
利用 Google 簡報中的 Gemini 自訂視覺
效果。

➔ 要求 Google 簡報中的 Gemini 為您新開設的

暑期自然課程產生一張圖片 

➔ 指定圖片使用您學校的代表色，並突顯物理、

化學和生物的元素

➔ 如有需求，可調整圖片使其更有趣或更易閱讀

教學領袖
Gemini in Slides



將概念視覺化
使用 Google 簡報中的 Gemini 添加 AI 產生的視覺效果，
讓複雜的概念更易理解。

➔ 要求 Gemini 製作動態圖片，例如從窗戶掉落的球，以說明牛頓運動定律

中的慣性和動量概念

➔ 即時為遇到困難的學生提供協助。在幾秒鐘內產生視覺效果，來補充說

明課堂範例

教育工作者
Gemini in Slides



其他資源



Getting started with Gemini for Google Workspace

進一步瞭解

Gemini for Google Workspace course

Gemini for Google Workspace demo videos 

Generative AI for Educators course

Gemini Help Center

Admin Gemini Help Center

AI in education

Gemini for Google Workspace webpage 

Google for Education AI webpage

Teach AI guidance for schools toolkit 

How Google protects your data in the era of generative AI

https://skillshop.exceedlms.com/student/path/1178011-gemini-education
https://youtube.com/playlist?list=PLP7Bvyb3ap47sNlMMe8H1eZsG6vMb7j3S&feature=shared
https://grow.google/ai-for-educators/
https://support.google.com/gemini?sjid=5574987534289189807-NA#topic=13194540
https://support.google.com/a?p=gemini_edu
https://edu.google.com/workspace-for-education/add-ons/gemini-for-google-workspace
https://edu.google.com/intl/ALL_us/why-google/ai-for-education/
https://www.teachai.org/toolkit
https://workspace.google.com/blog/identity-and-security/protecting-your-data-era-generative-ai


管理員設定



                         

IT 管理員可以輕鬆設定
Gemini Education
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購買 Gemini Education 作為

現有 Google Workspace for 
Education 版本的擴充功能

指派 Gemini 授權 在管理控制台中確認 Gemini 
已啟用

                         

4

授權指派完成後，使用者即可

開始使用 Gemini Education

https://support.google.com/a/answer/1727173?hl=en
https://support.google.com/a/answer/14571493?hl=en


                                                              

想要免費使用  Gemini，管理員須於管理控制台
中確認  Gemini 已啟用

在管理控制台中確認啟用 Gemini，並選擇

「為所有人啟用」。

在 gemini.google.com 與 Gemini 安全地對

話。

1 2

http://gemini.google.com

