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Do it！

Notion AI 相較於其他 AI 工具，具有強大的整合與分析優勢，能快速將 Notion 

工作區中的筆記與數據結合，提取關鍵資訊並完成分析。除此之外，能生成

文章、會議記錄和報告，整理大量資料，將複雜信息轉化為表格、表單或圖

表...等直觀內容，協助提高工作效率並增強決策能力，是生活與工作中不可或

缺的智慧助手。

可根據目前頁面內容或狀態來呼叫 Notion AI 聊天對話框，將滑鼠指標移至內容

左側選按  > AI 輔助，即可呼叫 萬事問 AI 聊天對話框。

1

2

Notion AI 強大的功能，提供了辦公室與日常生活中更智慧、更

高效的使用者體驗。2 探索 Notion AI 智慧助手

 以現有內容呼叫 Notion AI
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於空白區塊按一下滑鼠左鍵產生輸入線，按一下  鍵，即可呼叫 萬事問 

AI 聊天對話框。

或是於空白區塊按一下滑鼠左鍵產生輸入線，再輸入「/a i」，選按 更多，即

可呼叫 萬事問 AI 聊天對話框。

1

2

 在空白區塊呼叫 Notion AI
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02
旅行筆記

文件基本編輯與美化頁面
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單元重點

2-2

從建立空白頁面開始，新增標題，插入內文樣式頁面風格、文字編

輯、表格、Google Maps...等，輕鬆上手，擁有第一份 Notion 筆記

文件。

Notion 學習地圖 \ 各章學習資源

作品：Part 02 旅行筆記 - 文件基本編輯與美化頁面  \ 單元學習檔案

 新增第一個頁面

 設計頁面風格

 套用區塊樣式

 套用文字樣式

 新增表格

 變更頁面字型與大小

 加入 Google Maps

 Notion AI 快速生成旅

遊資訊與表格

 分享頁面與權限設定

 設定我的最愛與查看

頁面編輯紀錄
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Do it！2 設計頁面風格圖示與封面圖片可營造整個版面氛圍並強調主題，同時側邊欄頁面

名稱左側也會顯示圖示以方便辨識。

滑鼠指標移至頁面名稱上方，選按 加入圖示。

頁面名稱上方會出現隨機圖示，選按圖示顯示 表情符號 清單，選按合

適圖示即可變更。(也可以在 飾選 欄位輸入關鍵字搜尋)02

01

 建立頁面圖示

頁面圖示可使用 Notion 內建 表情符號、圖示 圖庫 (選按 隨機 可隨機顯示)；

還可於 上傳 標籤上傳電腦中的圖片 (建議大小 280×280 像素)，或貼上圖片的

網址。

1

3

2
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滑鼠指標移至頁面名稱上方，選按 加入封面。

空白處按一下即可關閉清單。

頁面上方會隨機套用圖片，滑鼠指標移到圖片，選按 變更封面 可選擇

合適圖片套用。在此選按 Unsplash，於搜尋欄位輸入關鍵字 (此範例

輸入「travel」) ，選按合適圖片即可變更。

3

1

2

4

01

03

02

 建立封面圖片

封面圖片可使用 Notion 圖片資料庫 圖庫 或 Unsplash 高品質圖庫，還可以選

按 上傳 上傳電腦中圖片 (建議寬度至少 1,500 像素)，或選按 連結 貼上圖片

網址。
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Do it！

於 Google Maps 網頁搜尋要加入頁面的位置，再複製網址列的網址。
01

8 加入 Google Maps 地圖
旅遊筆記頁面加入 Google Maps，不但方便隨時查看，還可以直接

開啟 Google Maps 網頁查詢或規劃路徑。

回到 Not ion 頁面，滑鼠指標移至 "飯店1" 左側選按 ，清單中選按 

Google 地圖  (此選項於清單後段，嵌入區塊 分類項下)。02

1

2

1

2
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於欄位按  +  貼上，再選按 嵌入地圖，即可插入地圖。

滑鼠指標移至地圖呈  可拖曳顯示位置，拖曳四周控點可調整大小，

地圖右下角  和  可縮放顯示比例。地圖右上角  可新增註解、  

可新增圖片說明、  可開啟 Google Maps 網頁。

03

04

1

2

依相同方法，於 "飯店2" 下方插入飯店的 Google Maps 地圖。
05
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Do it！

滑鼠指標移至表格，左側選按  > AI 輔助。
01

9 Notion AI 快速生成旅遊資訊與表格
Notion AI 的查詢資料功能可自動搜尋和整理資料，幫助用戶快速獲

取所需的資訊，也可以快速統整資料為表格。

於下方對話框輸入提示文字：「請依第 1 欄的項目，將於日本旅遊注

意事項填入相對應的第 2 欄，並請依內容自動編號」，再選按 。
02

 於表格中使用 Notion AI 詢問

2

1

1 2

利用剛才已經做好標題的表格，直接讓  Notion AI 依欄列標題生成內容，並加

上編號。
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等待一下後就生成結果並自動填入表格，選按 同意 即完成生成。若不

滿意結果，可選按 放棄 重新詢問，或選按 再試一次 以相同的提示詞

再重新生成。

03

生成的內容若未自動換行可按  +  鍵換行，參考下圖輸入標

點符號及調整欄寬。04
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預算管理

資料庫與圖表應用
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Do it！9 圖表瀏覽模式應用圖表 瀏覽模式讓資料庫內容以視覺圖表呈現，適合用於分析和追蹤

數據。(免費工作空間中只能製作 1 個圖表)

 新增圖表瀏覽模式

資料庫瀏覽模式標籤列，選按  > 圖表。
01

1

2

資料庫右上角選按 ，檢視選項 窗格輸入名稱：「各項目佔比」。(選

按瀏覽模式標籤可切換瀏覽模式)02

1

2

 指定圖表類型

資料庫右上角選按 ，圖表類型 選

按合適的類型。 (此範例選按  環形

圖；不同類型後續設定會稍有不同。)

Part04.indd   43Part04.indd   43 2024/12/31   上午 11:39:432024/12/31   上午 11:39:43



4-44

1

 指定更多樣式選項

 指定資料項目

不同的圖表類型會有相對的樣式可以設定，環形圖可選按 顏色 調整環形扇片

的顏色，選按 更多樣式選項 可開啟 圖表說明、資料標籤...等。

1
234

2

3

資料庫右上角選按 ，顯示內容 指定要分析的屬性 (在此選按 "項目")，每片

代表 則是相對的值 (在此選按 "每月金額" > 值)。
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專案管理

關聯資料庫與自動化按鈕
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Do it！2 資料庫自訂範本 "會議記錄 AI 助理"
Notion 有二種自訂範本，此範例要建立資料庫內的範本，常用在記

錄重複性高的資料 (不同資料庫，範本無法通用)。

 新增自訂範本

資料庫右側選按 新建 清單鈕 > 新範本。
01

會開啟新範本編輯頁面，上方訊息說明正在編輯 "任務排程" 資料庫的

範本；先為範本輸入名稱，再選按左上角  以完整頁面開啟，方便後

續編輯。

02

1

2

1

2
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 套用範本，自動生成會議總結、列項與行動清單

頁面最下方，選按剛剛新增的 "會議記錄" 範本，會出現範本中佈置的

物件與版式。03

輸入會議日期、地點、主持人、與會者資料，再於 "會議記錄內容" 下

方輸入會議記錄的內容資料。(可開啟書附資料 <會議資料.t x t> 複製

貼上)

04

完成範本設置回到資料庫，滑鼠指標移至  (標題) 任一項目上方，選

按右側的 打開。01

會於右側開啟頁面，選按左上角  以完整頁面開啟，方便後續編輯。
02

1

2
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於 "會議摘要" 內容區塊 AI 區塊選按 產生，稍待一下會於區塊中生成

結果。(免費帳號可以生成 20 次)。05

於生成的內容按一下滑鼠左鍵，快速工具列選按 由 AI 產生，可開啟提

示詞對話框，調整提示詞、重新送出、生成；如果修改會議記錄後想

重新生成，選按 更新 則會依目前提示詞重新生成。

06

1

2
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