
國立彰化高級中學  圖書館資訊媒體組  蘇弘愷

雲端協作如何協助資訊業務
新手向的資訊管理人員養成歷程 簡報連結
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講者/學校背景

110年08月進入彰化高中服務
111年08月接任資訊媒體組迄今
這間學校這個組

過去十幾年來都由代理教師擔任組長

前任代理組長只擔任一年，許多業務尚未

熟悉，便前往至下一間學校

留下的是龐大而複雜的網路架構、不知道

在哪裡多少台的伺服器、拼拼湊湊的資安

維護計畫...

業務的傳承及永續是個大問題
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講者/學校背景
本身專長在程式設計

（資料結構、演算法等）

沒有經過網管訓練

唯獨常用雲端硬碟與他人協作

作為一個網管小白

只能一邊學習網管知識之餘

一邊用自身專長努力解決問題
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彰化高中

教務處

學務處

總務處 圖書館

輔導處

人事室 主計室

圖書館主任

資訊媒體組長

工友

書記

專案助理
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剛開始總是要花時間弄懂很多事情

但時間不等人，很多業務只能邊做邊學

圖書館人員編制不多

往往館內活動也需要一同參與
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更多的時候...
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過往留下的資料大多為紙本資

料，或是在一個大資料夾下有上

百個小資料夾

（每一任組長處理資料的風格不盡相

同，難免會碰到風格截然不同的）

龐大的資料量
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在接手新任務時，抽空把舊資料

一點一點整理起來

或是有巨大壓力，促使人迅速成長時

（例如剛接組長什麼事情都還不懂時

就碰到資安實地大稽核）

逐步整理
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業務雲端化
第一年真的是很容易放棄的一年

但心裡想著，至少要把前朝沒處理

完的事情處理好，讓接替這個位子

的下一任組長更快進入狀況

於是開啟了讓各種現有業務雲端化

的念頭
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除了業務雲端化以外，也希望讓這些

資料變得更好理解、篩選、整理

許多統計表格、工具的設計都用最直

覺的方法設計，也讓未來的組長更容

易調整

著眼未來永續發展
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個人帳號，處理教學、圖書館共編
資訊媒體組帳號，處理組內行政業務
學校名義帳號，專門對師生寄發推廣信件

我的雲端帳號：



共用雲端硬碟

以團隊為名義存取檔案
檔案的所有權為團隊共同擁有
（使用整個機構的空間）
不會因人員異動、離職導致資料遺失

註：機構管理員可以設定誰有權限開設共用
雲端硬碟
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   檢視者：僅具備檢視權限

       加註者：可以在檔案中加上註解

            協作者：可以新增、編輯檔案，無法移動、刪除

                內容管理員：新增、編輯、移動、刪除、分享

                     管理員：管理內容、使用者及設定

共用雲端硬碟權限設定
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圖書館內共同業務 ISMS文件整理 機房與網路管理

業務雲端化案例分享
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圖書館內共同業務
111年08月，
圖書館開始建立共用雲端硬碟。
從剛開始大家都很不習慣，
到今天已發展出各種運用雲端的技巧。
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自主學習點名簽到統計
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自主學習點名簽到統計
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自主學習點名簽到統計

=IF(
    COUNTIF(
         INDIRECT(G$1&"!F:F"),  
         "="&$A2
    ),
    "已到",
    "未到"
)

試算表名稱!F:F
（抓取已填寫表單的學號值）

與總表名單中的學號值對應

如果有找到這筆學號→登錄為已到

否則→登錄為未到

此表單現已交由本校圖書館館員自行維護
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圖書館刷卡登記
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圖書館刷卡登記
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圖書館刷卡登記

為保護學生個資，刷卡編號（身分證字

號）均設定為不顯示

以試算表公式從資料庫撈出對應班級座號

姓名，並記錄刷卡編號填入的時間
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圖書館刷卡登記

參考資源

https://digitalyoming.com/how-to-automatically-fill-in-the-current-
time-in-google-sheets/ 23

https://digitalyoming.com/how-to-automatically-fill-in-the-current-time-in-google-sheets/
https://digitalyoming.com/how-to-automatically-fill-in-the-current-time-in-google-sheets/


圖書館刷卡登記

依據學校行事曆週次

篩選出當週學生入館刷卡名單

舊資料可在匯出完畢後刪除

此試算表現已交由本校
圖書館館員自行維護
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自動寄發參與證明
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辦理學生VR體驗活動

要求學生填寫回饋表單後

獲得參與證明

自動寄發參與證明

26



Autocrat是可以自動寄發參與
證明的Google試算表外掛程式
需 事 先 準 備 ： 證 書 圖 檔 、
Google簡報/文件、表單
後在Google試算表上進行設定

自動寄發參與證明
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1.  以Canva製作參與證明圖檔
（個人認為比較美觀）
2. 將做好的圖檔放進Google簡報
3. 填入合併列印欄位
（<<年級>>、<<班級>>、<<姓
名>>等紅字部分）

自動寄發參與證明
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4.  回到Google表單所連結的
試算表
5.  擴充功能→下載並啟用
Autocrat
6.  設定合併列印資訊後，設定
寄件給表單填寫者的檔案資訊
7.  設定Run on form trigger

自動寄發參與證明
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參與者填寫表單

自動寄發參與證明

收到回覆後
觸發Autocrat

Autocrat
自動寄發參與證明
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學生活動以外
也可用在教師研習

自動寄發參與證明

Autocrat的使用方式現已教會
館內其他同仁，供同仁自行運用
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A1A2研習彙整表
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A1A2研習彙整表

※表單如果有「上傳檔案」
類型，須放置於個人雲端硬
碟內 33



A1A2研習彙整表

人工審核後在「資料庫」登錄研習紀錄

在送出研習名單予教學組時同步登錄

教師填寫表單上傳研習證明：

校方自辦的研習：

「總表」、「未完成教師」名單等，

皆直接從「資料庫」分頁中篩選資料34



A1A2研習彙整表

篩選出「資料庫」的資料B~H欄位中，科
別（A欄位）為「英文科」的教師名冊
並以此產出各科研習紀錄資訊

=FILTER(
     '資料庫'!$B:$H,
     '資料庫'!$A:$A=I1
)
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A1A2研習彙整表

用COUNTA, COUNTIF, COUNTIFS等公式產出各科完成概況一覽表
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A1A2研習彙整表

用FILTER篩選出尚未完成者名單
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數位學習載具資訊彙整
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數位學習載具資訊彙整
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數位學習載具資訊彙整

於B2儲存格設定下拉式選單選擇車次
搭配FILTER公式，即可看到指定車次
內載具統計狀況
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ISMS文件整理
112年05月，
嘗試將ISMS文件雲端化，
連帶的各處室也加入了協作的行列
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資訊資產盤點大家一起來
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跨處室資訊資產盤點共編
此為展示用範本，已適當掩蓋重要資訊
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跨處室資訊資產盤點共編

善用下拉式選單
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跨處室資訊資產盤點共編
機密性、完整性、可用性
填報人較難以數字填報
加上相關文字敘述

等級部分直接以公式代換出數值

同樣以公式計算出資產價值
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跨處室資訊資產盤點共編

威脅及弱點評估表，用同一張試算表向右延伸
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跨處室資訊資產盤點共編

不想讓其他處室任意更動的內容

（例如公式）

以受保護的工作表和範圍保護起來

此試算表請各處室每學期末或有重大資訊資產
變更時，重新檢視是否須異動
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業務申請表格自動生成
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業務申請表格自動生成
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業務申請表格自動生成
（範例申請單）
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機房與網路管理
112年08月，
嘗試將機房與網路管理結合雲端
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機房溫濕度監控
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機房溫濕度監控
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機房溫濕度監控

參考資源

https://shop.mirotek.com.tw/iot/esp32-start-30/ 54

試算表檢視連結

https://shop.mirotek.com.tw/iot/esp32-start-30/


機房溫濕度監控

ESP32 結合 DHT11 溫濕度感測模組
每小時透過 Wi-Fi 發送一個包含溫濕
度資訊的 request 給 IFTTT 平台
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機房溫濕度監控

收到request的日期、時間

測得溫度

測得濕度

IFTTT：IF This Then That

收到 web request 之後

在指定的 Google 試算表中添加一行

（一個row的資料）

其中包含：

56



機房溫濕度監控

原始資料
（格林威治時間）

轉換為台灣時間
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機房溫濕度監控

計算每日

平均/最高/最低

溫濕度
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機房溫濕度監控

透過試算表公式

每月產出一份報表

="溫度："&IFERROR(
    TO_TEXT(
        VLOOKUP(
            B8,
            '日平均'!$A:$H,
            3
        )
    ),
"") 59



機房溫濕度監控

以FILTER篩選出30天內

的溫溼度資料

（以同樣的概念可篩選

出7天內、過去24小時內

的資料）
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機房溫濕度監控

開啟一獨立試算表分頁，單獨放置前述資料產出的監控圖表
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別人協 自己作

最一開始 慢慢的 到後來 最終
0
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100
雲端協作
可能是最一開始
別人5%的協+自己95%的作

但持續努力之下
別人的5%
可能變成20%、30%...

最終當大家都熟悉了
才能達到真正的協作
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感謝各位聆聽！

雲端協作之路，才正要開始
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