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 █ 認識Word 2013工作環境

 █ Word 2013新功能

 █ 大幅提昇輸入的效率

 █ 快速編排文件

 █ 輕鬆搞定長文件

 █ 無紙列印與共用文件

 █ 更輕鬆的管理文件
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3.1

很
多人可能會認為 Microsoft Word只不過是一個文書處理軟體。但是，真正
熟悉Word的使用者，都不能否認Word其實是一個功能強大的排版軟體。

為什麼對軟體的認知有這麼大的落差呢？問題就出在使用者是否能瞭解Word精
華所在？打打簡單的文件、畫畫表格、少量頁數的排版、做做廣告文宣、與其他

資料合併列印，這些都是Word一般性的功能，卻不是能讓我們展現工作效率的
功能。

對啦！「提昇工作效率」才是使用Word最主要的目的，一份沒有效率的文件編
排方式，從其原始稿件中便可看出端倪。無法掌握Word精髓的使用者，就無法
將「效率」掌握在自己手中。

在此有限的篇幅中，是無法一窺Word 2013全貌的。因此，筆者將以介紹企業
員工應該瞭解的Word 2013觀念和應用技巧為主，期能提昇使用者的Word工
作效率。

3.1　快速輸入資料的技巧

文件的建置，第一關要過的就是「輸入文字」，企業中打字快的員工只是少數，

如何將一份緊急的文件快速打完，是大部份員工頭痛的問題。文字部份不先搞

定，如何能進行後續的編排工作？

Word 2013提供了自動校正以及建置組塊的功能來協助我們解決此一問題。自動
校正和建置組塊能讓我們將常用的專有名詞、Logo、法令規章、各式表單、圖
片甚至整本規範存到Word系統之中，爾後在編輯文件時，就可以直接使用這些
存在Word系統中的自動校正項目，不必再重新輸入，或者花時間到處去找舊檔
案中的圖片和表格，導致浪費人力和工時成本。

以下圖中的文件為例，我們來看看，如何將其中的文字、圖片或表格，設定成為

自動校正或者建置組塊的內容，以及如何管理這些物件。
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2.1

樞
紐分析一直是 Excel非常重要的分析運算工具之一，打從早期 Excel 5.0
版的「交叉分析表」（Cross Table），到目前 Excel 2010/2013的「樞紐

分析表」（Pivot Table），歷經多次的操作介面之更替，持續強化了資料分析的功
能。

假設您已經收集了大量的交易資料 — 例如：公司近幾年來的每日交易資料，包
含每筆訂單的編號、日期、經手人、客戶名稱、交易金額與交易方式；而您現在

準備好要從這些資料中摘錄一些具備特定意義的資訊；例如，您可能想知道下列

問題的答案：

 █ 各縣市各種交易方式的總銷售金額？

 █ 各縣市裡再依據各交易公司各種交易方式的總銷售金額？

 █ 每一年每一季各地區的總銷售金額？

針對這些問題，僅須建立樞紐分析表便可自動摘錄、整理與彙總原始的大量交易

資料，產生解決各種問題及需求的互動式分析報表，讓您可以運用這些報表來分

析、比較、尋找企業模式、分析趨勢。

2.1 　建立樞紐分析表

以下的實作演練中，將針

對 30萬筆交易的資料進行
樞紐分析，以瞭解各縣市、

各種不同交易方式的總交

易金額統計。
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除
了利用樞紐分析表可以針對資料庫裡的資料表進行群組分類與統計，進而

產生行列式的交叉分析表外，也可以藉由樞紐分析圖的功能操作，輕鬆快

速地將樞紐分析表的數據資料輔以統計圖表來呈現，以提昇統計資料的可看性，

建構出標準的數位儀表元件。而建立樞紐分析圖的操作方式與建立樞紐分析表的

方式雷同，並且，在建立樞紐分析圖的同時，也會同步建立樞紐分析表。或者，

您也可以利用已經建立完成的既有樞紐分析表，直接產生相關的樞紐分析圖。

3.1 　建立樞紐分析圖

在以下的實作演練中，我們將針對問卷調查記錄，進行樞紐分析圖的建立，以瞭

解在客服滿意度的調查中，各地區的回覆為何。其中，繪製的樞紐分析圖為直條

圖表，水平類別軸為客服滿意度的各項回應、資料數列則為各地區。

1  將儲存格指標停在資料表裡的任一儲存格。

2  點按插入索引標籤。

3  點按圖表群組裡的樞紐分析圖命令按鈕。

4  開啟建立樞紐分析圖對話方塊，自動識別選取的資料表格範圍。

5  點選要放置樞紐分析表和樞紐分析圖的位置為新工作表。

6  然後，點按確定按鈕。
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「溝
通」是瞭解彼此、表達意念的必要過程，所使用的媒介不外乎是言

語、文字與圖騰，而不論是職場上的行銷活動、學術單位的研究發

表、⋯莫不將這些媒介融合為成功的簡報，做為溝通的最佳利器。在各行各業，

每天都有成千上萬場的演講、座談、說明會、發表會、⋯無時無刻地進行中，因

此，簡報也成為了溝通的最有效方式。於此日新月異的時代，製作簡報的工具也

一直持續在發展，而這當中的翹楚－PowerPoint 也儼然晉升到 2013 版了，只
要活用 PowerPoint 2013，配合簡單的基本技巧，您將可以成為一位簡報專家閃
亮之星。

1.1　簡報的準備與規劃

簡報的成功與否雖說與演講者的口才是否流利、應對是否從容自如息息相關，但

是，如果內容空洞、言之無物，實在巧婦也難為無米之炊。因此，簡報的內容及

內涵才是成功簡報的關鍵要素。

簡報的製作應著重內容、體裁，其次才考量格式化與外觀的視覺效果，因為，再

怎麼漂亮的簡報，若是錯字百出、引用錯誤資訊，那才是失敗的簡報作品。更重

要的是，現在的軟體技術蓬勃發展，簡報軟體的內建視覺化功能愈來愈強悍，以

PowerPoint 2013為例，即使不懂美工，也從未學過影像編輯軟體的使用者，也
能夠在彈指之間完成專業美觀的簡報作品，因此，現代的資訊工作者在製作簡報

檔案時，就讓百分百的心力完全貢獻在簡報內容的蒐集、準備與編輯上，至於簡

報的外觀美貌，就將給 PowerPoint 2013來完成囉∼

以下是製作簡報教材前的幾項重要準備方向與注意事項：

規劃演講內容

在規劃簡報的內容方面，投影片的內容及材料可來自隨處可得且無遠弗屆的網路

資訊，也可以是實體的報章雜誌、昔日的演講稿與訓練資料，或者切身體驗的心
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簡報輕鬆做
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存
取SkyDrive

上
的
簡
報
檔
案

1.3
10  完成簡報範本的下載，即可進行簡報的修飾與編輯、存檔。

1.3　存取 SkyDrive上的簡報檔案

只要擁有 Microsoft Windows Live的帳號，並在 PowerPoint 2013的操作環境中
登入，便可以將開啟與編輯中的簡報檔案上傳儲存在雲端的 SkyDrive網路空間
中。

1  點按檔案索引標籤，進入檔案後台管理頁面。

2  點按另存新檔功能選項。

3  在另存新檔頁面裡便會顯示您的 SkyDrive選項。

4  點按兩下您 SkyDrive環境裡的資料夾路徑。
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3.1

資
料表是由各資料欄位定義所架構而成，除了傳統的文字、日期、數值、邏

輯等資料型態（亦稱之為資料型別）外，在 Access 2013中也添增了新的
資料類型－計算欄位，讓您可以儲存計算的結果；此外，也強化了幾項資料類型

與控制項，例如：

 █ 多重值欄位

 █ 附件資料類型

 █ 強化的備忘欄位

 █ 日期 /時間欄位的內建月曆控制項

3.1　提供挑選日期的月曆

在 Access 2013中使用日期 /時間資料型態的欄位及控制項時，具有內建互動式
月曆的支援，也就是說，月曆按鈕會自動出現在日期欄位的右側，讓使用者只要

點按一下按鈕，可以自動顯示月曆，讓使用者尋找並選擇日期。這是屬於選擇性

的使用屬性，使用者可以隨時開啟或關閉該欄位或控制項的月曆。

1  完成新資料表的建立。

2  當然，新建立的資料表裡面並沒有任何一筆資料記錄，但您可以直接在此猶
如編輯資料表格般地進行資料內容的繕打與編修。
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6.1

表
單是結合諸如資料表或查詢等資料來源的輸入、輸出介面。您可以在表單

上添增、規劃諸如：文字方塊、核取方塊、下拉式選單等等控制項，將其

連結到真正的資料表欄位或查詢欄位，如此，建立一個以螢幕視窗為基準的畫

面，來檢視、列印、編輯這些資料來源的內容。此外，表單上的控制項也可以不

必連結到資料來源，而是規劃為命令按鈕、影像圖案，做為其他操控或連結應用

程式所需。所以，製作表單的要點便是在資料來源控制項的連結，以及表單版面

的設計與配置。

1  這是員工資料表，標準的行、列式表格架構。

2  這是根據員工資料表所設計的表單，以視窗畫面為單位，將員工資料表裡的
各項資料欄位以控制項（標籤、文字方塊、文字區塊、下拉式選項等等）的

方式呈現在表單中，表單畫面設計更顯得活潑美觀。
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當
您拜訪客戶之後，可以依照名片中的資料，建立 Outlook連絡人資訊，以
方便後續的查詢或 Email的發送，爾後還可以在人員窗格中，檢視該連絡

人與您往來的郵件、行事曆和其他與 Outlook相關的項目，並且看到他的相片。

4.1　建立連絡人資料

1  在常用索引標籤 /新增群組 /新項目中，點選連絡人。

2  輸入您要顯示在連絡人中的所有資料。在連人資料的右方，同步出現該連絡
人的名片圖示。

3  點按在連絡人索引標籤 /顯示群組 /詳細資料，就可以輸入更詳細的連絡人資
料。輸入完畢，按下連絡人索引標籤 /動作群組 /儲存並關閉即可。

04
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5.1

您
可能每天都要幫主管或自己安排一些會議、約會、考察事項，如何有效的

控管這些行程，能夠到時間就自動提醒您，以免忘了重要的約會？有了

Outlook行事曆，所有的約會排程，都可以讓您輕鬆搞定，不再需要擔心有所疏
漏。

5.1　建立約會

要做行程的控管，首先必須建立約會相關的資料，您可以從無到有自行建置，也

可以將收到的電子郵件、工作項目、會議邀約，轉換成為行事曆中的一個約會。

1  點按常用索引標籤 /新增群組 /新項目 /約會。

2  輸入約會的主旨、地點、開時和結束日期時間以及提示文字，並設定約會發
生的前「3日」啟動提醒的功能，點按儲存並關閉。

                

 █ 您可以在下左圖中點按功能窗格下方的「.....」標記，再點選行事曆；在下右
圖的行事曆操作畫面中，直接在月曆的某一天日期上連按兩下左鍵，來建立

新的約會。
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2.1

2.1　在雲端儲存和共用檔案

雲
端就是一個網路上的檔案儲存空間。只要您在線上，隨時都可連線到雲端

的網站來存取文件。在 OneNote 2013中，您可以輕鬆將檔案儲存到您自
己的 SkyDrive 帳戶或SharePoint小組網站上。並可進行檢視、編輯、同步處理，
並且能在同一份筆記上與大夥一起共同作業。

2.2　同步處理電腦和裝置上的筆記

當您將筆記本儲存在雲端時，就能與諸多裝置保持同步，這些裝置包括了

Windows 電腦、Windows Phone、iPhone、iPad、Android...等等。您也可以
在 IE之外的瀏覽器上使用免費的 OneNote Web App。

2.3　繪製、繪圖或手寫筆記

您可以在 Tablet PC 或者  Windows 8 平板電腦等觸控式裝置上，使用手指、手
寫筆或滑鼠就可在任流暢地進行繪製、清除和編輯。如果您擔心手寫筆記時字跡

不夠清晰，OneNote 2013還能自動將手寫筆記轉換成一般的文字。

02
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OneNote 2013的新增功能
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3  選取網頁中的字串「歡迎使用 Office Answers」，拖曳字串到右邊 OneNote筆
記中空白的位置，放開滑鼠之後，即可看到網頁的字串和超連結網址。

4  滑鼠指向連結的網址，再指向左邊 IE瀏覽
器的圖示，即可同時看到網頁的縮圖。

•  只有在「固定到桌面」啟動之後，貼自網頁上的資料，才會有網頁縮圖的呈現。
此時若要刪除頁面中的連結，可以點按右上角的連結圖示，再點選刪除此頁面

的連結 /刪除此頁面上的所有連結。

•  在標準模式和整頁模式之下所做的連結，都不具備「記錄連結的筆記」的功能，
也就是說，不會有網頁縮圖的出現。

•  另外一種刪除連結的方法，是在連結文字左邊的 IE圖示  
上，按下滑鼠右鍵，點選刪除連結即可。

Tip


