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10 
調整表格文字與建立標題
最後調整表格的文字顏色，讓加了網底的表頭文字能更加明顯，使訂購

單更加完善！

於第二個表格選取 "烘培原豆"、
"掛耳系列" 二個儲存格，設定  
粗體、  文字顏色：白色。

01

於任一儲存格按一下滑鼠左鍵取消選取，接著依相同方式，參考下圖，調整 "即
溶系列"、"精品禮盒" 文字，及第三個表格的表頭文字。02

1

32

調整格式與套用編號清單

於第三個表格選取 "訂購流程說明" 
下方文字，於 格式 索引標籤選按 
項目符號和編號 \ 編號清單 \ 第一
個樣式。

03

1

2

3

4
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在選取圖片狀態下，將滑鼠指標移至圖片的縮放控點 A  處呈  時，按滑鼠左鍵不放
拖曳至 B  處，縮小圖片至合適尺寸。

拖曳調整圖片大小

A

B

設定文字環繞與圖片邊界

在選取圖片狀態下，於下方工具

列選按  文字環繞。01

在 Google 文件插入圖片時，圖片預設會顯示於目前輸入線的位置並與文字並排，相當
於一個特大文字，這時可以調整圖片與文字的配置，讓二者排列類似圖層的效果。

1

2
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2 
合併列印信封標籤
使用 Google 文件可達到合併列印的效果。接下來將應用通訊錄，快速
列印出每位學員可黏貼在信封上的寄送標籤。

關於合併列印

Google 中，合併列印是以 Google 試算表為資料來源，再與 Google 文件中製作好的
信封標籤格式合併。

舉例來說，要產生大量郵寄的信封標籤，內容相同，可是要標示的學員姓名不同，若

要一一製作十分耗時。如果已經事先整理好學員名單，只要在信封標籤中指定姓名欄

位並插入欲顯示的位置，就能快速產生不同的信封標籤，這就是合併列印。

文件 資料來源 合併列印

以 Google 文件格式開啟

以 PDF 格式開啟

合併列印中使用的資料來源為學員通

訊錄的 Google 試算表，其中佈置通
訊錄資料時，注意第一列必須輸入欄

位名稱，之後進行合併列印時，才可

以順利新增欄位，方便排版。
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選取 K3 儲存格，於 插入 索引標籤選按 函式 \ 查詢 \ VLOOKUP。01

於 VLOOKUP 引數輸入搜尋準則、範圍與索引「I3,$A$15:$D$20,4」(因為之
後要利用自動填入複製 K3 儲存格，所以必須為絕對位址。)，再按  鍵
完成。

02

6 
加入 VLOOKUP 函式評定等級
VLOOKUP 函式的 V 代表 Vertical 垂直，可以從垂直的參照表中判斷符
合條件的資料回傳，讓資料項目依指定標準分類出不同等級。

透過 "平均" 值判定業績等級，例如：平均業績 0-1999 為 F、2000-2199 為 E、2200-
2399 為 D、2400-2599 為 C、2600-2799 為 B、達 2800 為 A。

VLOOKUP 函式是在一指定範圍內以最左欄為比對的值 (需遞增排序)，若符合時傳回
同一列中指定儲存格資料。例如：以業務員 "陳鈺治" 來說，要顯示業績等級必須依據 
I3 儲存格的平均業績來判斷，參照表範圍為絕對位址 "$A$15:$D$20"，用來比對的是
參照表範圍內最左欄 "對照" 欄，並回傳參照表範圍內第 4 欄 "評定" 中的值。

 語法：VLOOKUP(查詢儲存格，查詢表範圍，值的間隔數)
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1

2

3

4

於側邊欄 設定 標籤選按 圖表類型  清單鈕 \ 折線圖 \ 組合圖，將圖表改為直條
圖加折線圖的組合。

01

變更圖表類型後，得先將 第二季、第三季、第四季 數列改為直條圖，於側邊
欄 自訂　標籤選按 系列 展開項目，設定 數列選擇工具：第二季、類型：直條
圖，變更數列類型，依相同方式，分別變更第三、四季數列類型。

02

變更圖表類型與新增副座標軸

因為 "成長率%" 數列與其他數列的屬性不同，所以需變更圖表類型並藉由副座標軸 (圖
表右側增加第二個數值 Y 軸) 顯示，以突顯數值。

2

1

3
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1

2

2

從來源資料欄位中指定篩選欄位，此處將 產品類別 欄位拖曳至 篩選器 區域。
接著選按 狀態 清單，取消核選 "皮件"、"家俱"、"配件"，再按 確定 鈕01

摺疊 / 展開資料欄位
摺疊的欄位，可暫時隱藏日期資料的顯示讓畫面更精簡。於 A3 儲存格按滑鼠右鍵選按 
收合「***」中的所有元件，會發現日期資料已經被暫時隱藏 (若再按滑鼠右鍵選按 選
按 展開「***」中的 所有的元件 可再次呈現日期資料)。

篩選欄列資料

可透過 篩選器 指定欄位的資料隱藏與顯示。

3 
編修資料透視表
資料透視表配置欄位後並不代表已製作完成，依需求進行資料數值的排

列、篩選、摺疊/展開資料欄位、交叉分析、群組...等，才能幫助使用者
分析、組織資料。

3

4

1
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選取所有圖形及文字後，將滑鼠

指標移至上方，呈  狀，按  
鍵不放，往右拖曳即可複製相同

的圖形。

01

複製 <10運動推廣簡報相關文字.txt> 裡的文字替換 "公路車"，然後變更圖案填
滿色彩，接著選取圖片，於功能區按 取代圖片 \ 搜尋網路 (若沒看到可選按  
更多)。

02

輸入關鍵字「越野單車」，搜尋

並以合適圖片取代；最後依相同

方式，複製其他二個圖案並替換

文字及搜尋合適圖片取代，這樣

就完成整個流程圖的設計製作。

03

完成流程圖設計

1 2

3

4

5

1

1 1

2

2

2
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1

2
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插入圖表

編修圖表資料

切換至第五張投影片，於 插入 索
引標籤選按 圖表 \ 柱狀圖。01

在圖表選取狀態下，於圖表右上

角選按  已連結圖表選項 \ 開啟
來源文件。

01

將滑鼠指標移至圖表上，呈  狀，按滑鼠左鍵不放拖曳至合適位置擺放，再將
滑鼠指標移至右上角或左下角的控點上，呈  狀，按滑鼠左鍵不放拖曳圖表至
合適大小。

02

3 
圖表製作與編修美化
Google 簡報可搭配 Google 試算表，繪製統計圖表解讀複雜的數據，提
供決策者可直觀的說明。

1
2

1

2
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10 
插入影片
透過隨身的手機、相機...等 3C 產品，讓影片的取得愈來愈方便。在製
作 Google 簡報時，如果搭配上相關影片不但能讓簡報呈現更生動，也
更能吸引瀏覽者目光。

切換至第四張投影片，於 插入 索引標籤選按 影片 開啟對話方塊，於 Google 
雲端硬碟 標籤選取範例原始檔 <三颯舞.mp4>，選按 選取 鈕。01

回到投影片中，將影片拖曳至合適位置擺放，並利用四周控點調整影片大小，

之後在影片縮圖上按一下，即可播放或暫停影片。
02

在選取影片狀態下，於功能區選

按 格式選項 開啟側邊欄。03

1

2

3

4

5
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6 
傳送前檢查表單設定
表單傳送給填答者填答前，需確認已套用合適的設定與權限，以及指定

填答者提交表單後所看到的訊息。

是否允許填答者編修回覆內容 / 查看目前回覆結果

1

3

於表單畫面上方選按 設定 標籤。01

於 設定 選按 回覆 右側  鈕展開，再選按 允許編輯回覆 項目右側  呈  
狀。(若不欲允許填答者擁有這個權限，可改為  狀。)02

2

5

4

於 設定 選按 簡報 右側  鈕展開，再選按 查看結果摘要 項目右側  呈  
狀。(若不欲允許填答者擁有這個權限，可改為  狀。)03

填答者提交表單後，預設不允許填答者編

修已提交的回應內容以及查看目前回覆結

果，在此要確認表單中這二個項目的設

定。若為允許狀況下，填答者提交表單後

會看到 修改回覆內容 連結文字，選按進
入已提交的表單內容編修；查看先前的回

應 連結文字，選按進入可瀏覽目前問卷
統計結果。
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為了讓填答者對活動產生興趣，可為各個活動選項加入活動相片，方便填答者了解每

個活動的內容。

3 
為表單問題加入更多素材
以活動報名表來說，介面好看且容易填寫是最大訴求，整體除了以文字

選單呈現，還可以加入活動圖片。另外也需要出生年月日、身分證檔

案...等資料安排活動保險單，接著示範更多提升填答便利性的功能。

圖片式答案選項

選按表單 "欲報名的活動梯次" 問題，在此要為每個活動選項加入一張圖片。選
按第一個選項，選按其右側  新增圖片 開啟對話方塊，可使用 上傳、Google 
雲端硬碟...等方式新增圖片，在此新增範例原始資料夾中 <14-001.png>。

01

1 2

3

完成新增圖片的動作後，會看到圖片已呈現在文字選項下方。依相同方式，為其

他三個選項一一新增圖片：<14-002.png>、<14-003.png>、<14-004.png>。02

4

5



15-8

2 
設定測驗表單各項驗證與限制
開啟表單 測驗 功能的同時也多了許多專屬設定，建議參考以下項目，
先想想測驗卷需要制定的規則，再依後續說明一一設定。

測驗卷中不僅姓名、編號...等基本資料欄位一定要填寫，試題題目除非有特別設計，一
般來說都要填答，擔心填答者沒有完整填答就提交，可以設定問題項目為 必填。

指定為必答的題目

選按任一問題，選按 必填 項目右側  呈  狀，這樣填答者一定要填寫此
題的答案才能提交問卷。

依相同方式，為此份測驗卷的問題項目一一開啟 必填 功能。02

 � 題目是否為必答？

 � 題目是否需依特定規則回答 (中、英字數、英文字母大小寫...等)？

 � 題目或選項是否需要隨機排序出題？

 � 測驗卷是否要收集填答者的電子郵件，以方便後續公佈成績？

 � 測驗卷是否限定一個人只能填答一次，且提交後不能再編輯？

 � 測驗卷是否限定機關中的使用者才能填答？

 � 填答者交卷後，是否可立即看到成績或之後再公佈？

 � 公佈成績時，答錯的問題是否提供正確答案與說明 (建議自學時使用)？

1

2

01



16-2

 設計多層次題型

 限定訂購數量

 根據答案自動跳到相關問題

 為表單預填示範答案

 寄予填答者回應複本，確認訂單內容

 透過電子郵件通知店家有新訂單

 多人共同編輯與收到新訂單通知

 限量訂購、報名，不超額！ 

 網站中嵌入訂購表單或問卷

 整合 Google 試算表統計數據

線上購物需求大幅增加，線上訂購單成為掌握商機的關鍵。此份訂購表單範例整

合多層次題型與限定規則，最後再搭配 Google 試算表呈現數據統計。

原始檔：<本書範例 \ Part16 \ 原始檔 \ 16團購訂單>
完成檔：<本書範例 \ Part16 \ 完成檔 \ 16團購訂單ok>

學 習 重 點
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1 
設計多層次題型
訂購單範例中會使用到 線性刻度、單選方格、核取方塊格 題型，以多
層次方式呈現產品訂購數量、口味與尺寸...等選項。

線性刻度題

選按表單中 "巧克力杯子蛋糕" 一題 (會作用在此問題，問題項目左側呈現藍色
線段)，範例中已設計問題內容與價格 (選按問題右側  新增圖片 可加入產品
圖)，接著選按  題型清單鈕 \ 線性刻度 題型。

01

設定刻度起始值與結束值並輸入刻度標籤，另外確認 必填 呈  狀 (不要開
啟)，因為訂購單屬性與測驗試卷、活動報名表不同，除了購買者資訊需為必
填，其他產品選項均不設定必填。

02

3

線性刻度 題型，填答者藉由選擇 0 ~ 10 刻度的方式作答，可以在刻度二端設定標籤，
以方便填答者了解刻度數值所代表的內容。

21

1

2

3

4
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單選方格題

2

單選方格 題型，填答者於每種口味選擇要訂購的份數 (單選)，可同時訂購所有口味或
只訂購其中一種口味，一次確認所有口味訂購需求。

於表單畫面上方選按  預覽，
開啟新分頁預覽表單內容與設

計，剛剛完成的 線性刻度 題型
如右圖呈現，填答者可以由左

而右選擇要訂購的數量 1 ~ 10 
份 (單選)。

選按表單中 "Pizza" 一題，範例中已設計問題內容與價格 (選按問題右側  新
增圖片 可加入產品圖 <16-001.png>)，接著選按  題型清單鈕 \ 單選方格 題
型。

01

1

於 列 輸入口味項目，欄 輸入數量與單位；另外確認 每列須有一則回應 呈 
狀 (不要開啟)。02

1 2

3
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於表單畫面上方選按   預
覽，開啟新分頁預覽表單內容

與設計，剛剛完成的 單選方格 
題型如右圖呈現，填答者於每

個口味選擇要訂購的份數 (單
選)。

依相同方式，選按表單中 "北海道泡芙" 一題，範例中已設計問題內容與價格 
(選按  新增圖片 可加入產品圖)，選按  題型清單鈕 \ 單選方格 題型。接著
於 列 輸入口味項目，欄 輸入數量與單位；另外確認 "不要開啟" 每列須有一則
回應 呈 。

03

3 4

5

21
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核取方塊格題

2

核取方塊格 題型，填答者於欲訂購的數量右側選擇餡料 (餡料可一種或二種；多選)，
適用於允許同時訂購多種組合餡料搭配的產品。

選按表單中 "草莓泡芙" 一題，範例中已設計問題內容與價格 (選按問題右側  
新增圖片 可加入產品圖)，接著選按  題型清單鈕 \ 核取方塊格 題型。01

1

於 列 輸入數量項目，欄 輸入餡料口味；另外確認 每列須有一則回應 呈  狀 
(不要開啟)。02

1 2

3

於表單畫面上方選按  預覽，
開啟新分頁預覽表單內容與設

計，剛剛完成的 核取方塊格 題
型如右圖呈現，填答者於想要

訂購的數量右側核選二種餡料 
(此處多選無法限定只能選擇一
或二個項目，目前只能於題目

說明中提醒填答者)。
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7 
變更圖塊顯示形式
Google Meet 會議進行過程可以藉由圖塊檢視每位參與者的代表圖像或
視訊畫面 (對方有開啟攝影機時)。若想將特定人員或分享的畫面指定為
主畫面，需要變更圖塊顯示形式。

二位或多位以上

如果線上會議只有一位參與者時 (包含發起者共二位)，自己的圖像預設會以浮動形式顯
示在一旁。如果有二位以上的參與者時，自己的圖像預設會以圖塊形式自動排列。

以圖塊或浮動形式顯示

將滑鼠指標移到自己的圖像上方，透過選按  移除這個圖塊 或  以圖塊形式顯示，
可切換圖塊與浮動形式。
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9 
分享螢幕畫面
Google Meet 會議中，可分享整個螢幕畫面或特定視窗，藉此讓參與者
即時看到簡報內容、會議文件或其他資訊。

你的整個畫面

螢幕畫面當下顯示什麼內容，分享的就是該內容。較適合軟體教學或簡報說明，當在

軟體、簡報...等不同視窗相互切換時，不會受限於單一視窗，主控權也最大，但不支援
分享音訊。

於視窗下方選按  立即分享螢幕畫面 \ 你的整個畫面 開啟對話方塊，選按欲分
享的螢幕內容後，選按 分享 鈕。01

若出現鏡室效應 (畫面無限迴圈) 警告訊息，選按 略過 鈕 (之後不會再出現)；
在 正在共用你的畫面 選按 隱藏 收起訊息列，即完成整個螢幕畫面分享，之後
只要正常操作，鏡室效應就會消失。

02

1

2

3

4

1

2
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12 
參與者不能發言、固定主畫面或移除
Google Meet 會議的發起者，可以關閉參與者的麥克風；也可以將發
表意見或問題的參與者圖塊固定至主畫面；甚至參與者不遵守會議規範

時，也可以將對方從會議中移除。

關閉參與者麥克風

1

2

發起者可以關閉參與者的麥克風，但無法再度開啟，如果參與者想使用麥克風發

言，需由自己手動開啟。

小提示 發起者無法主動開啟參與者麥克風

於視窗右下角選按  顯示所有參與者 開啟右側窗格 (數字代表會議參與的總人
數)，可以看到目前線上所有參與者名單。01

於人員名稱右側選按 ，再選按 關閉麥克風，即設定該參與者不能發言，對方
的麥克風圖示也會由  呈  狀。02
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