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手機基本操作教學：數位照護

第一步

本課程旨在提升居服人員的數位素養。學習手機操作，應用程式，科技照護

設備的連接與使用。掌握數位工具，提升長者照護品質。
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傳統手機與智慧型手機的差別

可以自行
安裝軟體

蘋果手機-iOS系統
安卓手機-Android



觸控螢幕操作技巧

點擊

輕觸螢幕，執行指令。

長按

按住螢幕，開啟更多選項。

滑動

在螢幕上滑動，瀏覽內容。

放大縮小

用雙指調整螢幕大小。

觸控螢幕操作是手機使用的核心。透過實機練習，提升觸控精準度，操作更流
暢。



認識手機基本功能

開關機、解鎖

學習手機的開關機流程。掌握螢幕解鎖

的技巧，確保操作順暢。

調整音量

調整手機音量，以適應不同情境。常見

問題與快速排解方法。

字行大小調整

設定頁面進行調整。

手機基本功能是數位照護的基礎。熟練掌握這些功能，能更有效地應用於長者照護。



基本設定與安全操作

連接 Wi-Fi 行動數據 設定藍牙

省電模式

正確設定 Wi-Fi 與行動數據，確保網路連接。設定藍牙連接智慧輔具。啟用

省電模式與螢幕自動鎖定，保護手機安全。
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手機「設定」功能



手機應用程式（APP）安裝與管理

1
下載流程

Google Play/App Store。

2
APP 更新

保持應用程式最新。

3
空間管理

刪除不常用 APP。

學習從 Google Play/App Store 下載應用程式。定期更新 APP，確保功能正常。管理儲存空間，刪除不常用的 APP。



APP 帳號註冊與登入實務

註冊教學

E-mail/手機驗證。

密碼設定

安全觀念。

資安觀念

保護個人資料。

學習如何註冊 APP 帳號。使用 E-mail 或手機號碼進行驗證。設定安全密碼

，提升資安意識，保護個人資料。
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實地演練-下載Chrome APP、雲端硬碟 APP、Youtube
QRCode掃描

下載APP教學影片：
https://www.youtube.com/watch?v=A_SpHX3bG0E

iOS à Apple Store蘋果商店
Android àGoogle Play安卓商店

https://www.youtube.com/watch?v=A_SpHX3bG0E
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實地演練-開啟Chrome APP進行搜尋google

1.輸入網址：www.google.com

2.進行搜尋：
• 4/20屏東天氣
• 安卓如何把文字變大
• 屏東人口數量
• 樂齡智造科技
• 科技創意發明教育學會
• APP下載與更新
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實地演練-下載課程講義到手機，並從手機開啟講義

1. 掃描課程網站 2. 開啟課程文件 3. 儲存到檔案

4. 開啟手機檔案
瀏覽檔案和檔案夾前往iPhone 上的「檔案」App 。點一下螢幕底
部的「瀏覽」，然後在「瀏覽」畫面上點一下文件。如果沒有看
到「瀏覽」畫面，請再點一下「瀏覽」。

開啟Android裝置上的「Files」應用程式。瞭解應用程式的所在位
置。畫面上隨即會顯示檔案類別。 · 如要依名稱、日期或大小排序，
請依序輕觸所需檔案類別下一步「更多」圖示更多 ...
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系統架構圖

手機
硬體/記憶體

雲端
硬體/硬碟/記憶體

筆記型電腦
硬體/硬碟/記憶體

APP
軟體

網站
軟體
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實地演練-使用Me-TAKA憶萬富翁網站

1. 掃描TAKA網站 2. 登入帳號

4. 把網址加入主畫面設成捷徑

5. 由主畫面開啟TAKA網站

3. 掃QRCode開通遊戲
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實地演練-使用Me-SODA失智風險評估

1. 掃描網站

2. 完成評估

3. 填寫評估報告
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手機進階功能

iPhone好用手勢操作全技巧教學
iPhone好用長按功能大集合！



Google雲端文件操作教學：
提升居服效率

本課程旨在協助居服人員掌握Google雲端文件的基本操作，優化照護記錄與

溝通流程。

透過數位工具的應用，您將能更有效率地管理照護資訊，提升團隊協作能力

。



認識Google雲端文件

什麼是Google雲端文件？

這是一種線上文件處理器，讓您無需安

裝軟體即可創建與編輯文件。

主要優勢

• 跨裝置存取（手機、平板、電腦）

• 即時同步，資料不會遺失

• 支援多人協作，提升團隊效率

應用場景

• 照護記錄管理

• 團隊會議紀錄

• 照護報告撰寫
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Google 雲端硬碟教學影片



Google帳號建立與雲端硬碟
存取

建立Google帳號

免費申請Gmail帳戶，即可使用所有Google服務。

登入帳號

可在電腦網頁或手機App中輕鬆登入。

進入雲端硬碟

登入後即可存取Google Drive，這是儲存所有檔案的空間。

熟悉介面

了解檔案管理、資料夾結構與功能選單。



Google雲端文件基本操作

建立新文件

可選擇空白文件或使用

專業範本快速開始。

編輯文字

輕鬆調整字體、大小、

顏色等格式設定。

插入內容

可添加圖片、表格與連

結，豐富您的文件。

自動儲存

系統會自動保存您的更

改，無需手動儲存。
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實地演練-查看雲端文件

1. 掃描雲端目錄 2. 掃描雲端文件
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實地演練-建一個雲端目錄，名稱為屏東失智研究計畫

1. 開啟一個word文件

2. 在word文件上寫上「我要支持屏東失智研究計畫」，文件
名稱寫上自己的名字

3. 開啟一個Excel文件

4.在Excel文件上寫上「研究計畫分成實驗組與對照組」，
文件名稱寫上自己的名字



共享與權限設定

共享方式

只需輸入團隊成員電子郵件即可共享文

件。

檢視者

僅能查看文件內容，無法進行任何修改

。

評論者

可以添加意見與建議，但不能編輯內容

。

編輯者

擁有完整編輯權限，可修改文件內容。
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Google 雲端硬碟開啟目錄，設定分享
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實地演練-在屏東失智研究計畫目錄

1. 上傳兩張相片到雲端目錄

2. 把目錄分享給其他人，讓一位同事可以看得到

3. 分享相片到line群組



實際應用：失智長者照護資訊記錄

照護記錄範本

• 長者基本資料（姓名、病歷號）

• 緊急聯絡人資訊

• 照護計畫摘要

日常記錄項目

• 用藥紀錄與時間

• 飲食攝取情況

• 活動參與度

• 情緒與行為觀察

管理方法

• 建立統一格式

• 設定提醒功能

• 定期更新與回顧
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實地演練-到雲端文件登記前測資訊與個案介入資訊

1. 掃描雲端文件
2. 登記自己的名字
在其中一個欄位上

1. 掃描雲端文件
2. 登錄個案資料



案例分享與操作演練

每日記錄

居服員小芳利用Google文件記錄長者用藥情況，團隊成員可即時查

看。

團隊會議

透過共享文件，不同班次的居服員能夠掌握長者最新狀況。

家屬溝通

將適當權限的文件與家屬共享，增進照護透明度與信任。

操作演練

實際練習建立、共享文件，並進行團隊協作編輯。
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進階功能-設定google表單



總結與問答

提升工作效率

減少重複記錄，節省寶貴時間

強化團隊協作

即時資訊共享，提升照護品質

保障資料安全

雲端備份，避免資料遺失

歡迎提出任何問題！我們鼓勵您積極運用Google雲端文件，體驗數位化照護的便利。



ChatGPT簡介：居家照護人員
的AI助手
認識ChatGPT，瞭解其基本功能與應用價值。AI助理能協助居家照護人員減輕
工作壓力，增進服務品質。它容易上手，資訊安全，使用上無需擔心隱私疑慮
，是現代照護的好夥伴。



ChatGPT實用情境：溝通與紀錄

撰寫關懷訊息

自動產生溫暖簡訊，向家屬通報長者狀況，省時又精準。

• 快速整理照護內容

• 減少溝通誤會

照護日誌模板

輸入簡單指令，即可生成每日照護紀錄。

• 提升紀錄完整性

• 案例改善效率



ChatGPT實用情境：知識查詢與學習
查詢疾病資訊

線上即時獲得長者疾病、飲食或藥物相關知識。

學習照護新知

掌握居家照護最新技巧、護理趨勢與注意事項。

專業提醒

AI建議僅供參考，健康相關問題需洽詢專業醫療。



ChatGPT使用技巧：指令與提

清晰指令

明確描述，減少語意模糊，例如

：「請協助改寫日誌摘要」。

多元範例

• 摘要內容

• 語言翻譯

• 訊息生成

• 資料修正

提問訣竅

聚焦需求，加入背景，有助獲得精準回應。
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實地演練-下載ChatGPT APP

iOS à Apple Store蘋果商店
Android àGoogle Play安卓商店
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ChatGPT



實體演練：情境模擬

應對突發狀況

緊急查詢或生成操作指

南，快速因應各種事件

。

設計活動方案

根據長者需求，創意生

成日常活動建議。

翻譯醫療報告

協助解讀報告，降低理
解障礙，增進照護精準
度。
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實地演練-ChatGPT 操作

輸入指令：
• 4/20屏東天氣
• 安卓手機如何把文字變大
• 屏東人口數量
• 樂齡智造科技
• 科技創意發明教育學會
• 請生成一張吉卜力畫風圖
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實地演練-ChatGPT 操作

1. 請幫忙失智長輩生成照服人員可以
帶領的認知活動。

2. 請幫忙提供一分活動規劃表。
3. 請幫忙提供幾個失智照護技巧。
4. 遇到失智長輩有情緒問題，居服要

怎麼因應？



ChatGPT注意事項：倫理與隱
私

1 尊重長者隱私

切勿輸入長者姓名、聯絡資料等敏感資訊。

2 資訊來源查證

比對多元來源，提升資訊正確性與合法性。

3 尊重專業判斷

ChatGPT可助資訊整理，但醫療最終仍由專業醫師決定。



ChatGPT進階應用：個人化設定與輔助工具

回應風格調整

可設定語氣溫暖、專業，依服務需求彈
性切換。

1

輔助工具整合

支援語音輸入、外部資源串接，提升便利性
。

2

資源持續學習

加入社群或線上課程，強化專業知能。

3



總結與問答

善用AI提升照護

靈活應用ChatGPT，增進服務
與效率。

持續學習成長

主動交流經驗，探索數位轉型
新機會。

開放交流互助

現場答疑，激勵實際參與與創意發想。
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