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1	 將報表中的視覺效果釘選到儀表板

Power BI 雲端平台中的 儀表板 是視覺效果的集合區域，在 Power BI Desktop 

並沒有這項功能，可以從報表、資料集、其他儀表板、問與答方塊...等項目收集

並整合每一個主題最重要的項目。

直接建立儀表板

建立儀表板有許多不同的方式，在此說明於 儀表板 工作區直接新增儀表板。

從報表建立儀表板

透過報表釘選視覺效果和影像的過程，可以選擇將其釘選到現有的儀表板，也可

以在釘選時新增儀表板。

1  選按 我的工作區 \ 報表。

2  選按想釘選的視覺效果至
儀表板的報表。

2

1  選按 我的工作區 \ 儀表板。

2  在畫面右上角選按 + 建立 \ 儀表板。

3  輸入儀表板名稱後，按 建立 鈕，這樣就建立一個新的儀表板。

1

1

3

2
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加入儀表板中的視覺效果 (圖表、圖形、彩色地圖) 即稱為 磚，在儀表板中加入 

磚 之後可以依排列的需求依移動或變更大小。

磚 可以將文字方塊、影像、串流資料或 We b 程式碼加入儀表板，如果想加入

磚，除了透過報表釘選的方式，也可以選按 儀表板 工作區上方的 加入磚。

於儀表板變更磚的位置及大小

3  於報表中要釘選的視覺效
果右上角選按 。

4  核選  新增儀表板，再輸
入儀表板名稱。

5  按 釘選 鈕後，於 儀表板 
工作區就可以看到新增的

儀表板及視覺效果了。

選按 釘選即時頁面 可直接釘選

頁面中所有的視覺效果，當報

表有變更時，會同步顯示在儀

表板。

 以滑鼠左鍵按著磚的上方白

色處不放，拖曳至合適的位

置擺放。

 將滑鼠指標移到磚的右下角

呈  ，按著不放即可拖曳

變更至合適的大小。

3

5

4

1  首先選按  我的工作區  \ 
儀表板。

2  於 儀表板 工作區中選按 
要編輯的儀表板。

2

1
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2	 在 Power BI 雲端平台取得資料

Po w e r B I 雲端平台可以使用組織中的共享資料、線上服務  (例如：G o o g l e 

Analytics Report、Office 365)、從本機電腦或雲端 (例如：OneDrive、Share 

Point) 中取得 Excel、Power BI Desktop 或 CSV 檔案，還有資料庫 (例如：

Azure SQL Database、Spark on Azure HDInsight)，不過如果是數量龐大的資

料，建議以 Power BI Desktop 先分析篩選後再讀入，這樣處理的速度會更快。

取得資料 畫面可以讓你由 我的組織、服務、檔案、資料庫 四個來源取得資料。

Step 1 指定資料來源

1  於畫面左下角選按 取得資料。

2  於 檔案 選按 取得 鈕。

2

1

Step 2 指定要取得的檔案

範例為從本機電腦中取得 Power BI Desktop 的檔案 (*.pbix)。

1  選按 本機檔案。

2  選按要開啟的檔案位置與
檔案名稱。

3  選按 開啟 鈕後稍等片刻
即可取得資料。

1

3

範例檔：A-02.pbix

2
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3	 依提問，自動產生所需的視覺效果

有過開會時老闆突然要你提供該主題其他面向的資訊，因為沒事先準備而手忙腳

亂的經驗嗎？Power B I 有個聰明的工具，可以依你的提問，自動從與目前儀表

板相關聯的所有資料集中，搜尋最佳組合再以視覺效果呈現。

Step 1 指定想提問的儀表板

1  選按 我的工作區 \ 儀表板。

2  於 儀表板 工作區中選按 
要提問的儀表板。

2

Step 2 依提示詢問

可以選按或輸入的方式以英文提問，使用英文詢問的辨識度較高，如果是中文報

表，可以直接選按畫面下方或清單中的中文關鍵字。

1  選按 詢問一個與資料相關的問題 欄位，即可開始輸入問題。

2  除了直接輸入以外，也可以選按下方的關鍵字 。

3  輸入了第一組關鍵字後按一下空白鍵，會自動出現可再進一步詢問的關鍵字
清單，例如：依據年份、客戶、產品、業務...等。

1

1 2 3
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完成的視覺效果可以直接釘選到現有的儀表板。

Step 4 釘選至儀表板

提出問題後產生的視覺效果，將滑鼠指標移至圖表上可以看到詳細數據說明。

Step 3 變更視覺效果或欄位

1  在畫面右上角選按 釘選視覺效果。

2  於 釘選至儀表板 視窗中選按要釘選放置的儀表板，再選按 釘選 即可將問與
答產生的視覺效果釘入指定的儀表板。

1

2
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4	 與指定對象共用儀表板

想要與指定對象 "共用" 儀表板，自己與共用對象均必須要有 Power BI 帳號並已

升級為 Pro 版本，但是共用對象只能瀏覽檢視以及互動，而不能編輯。

1  選按 我的工作區 \ 儀表板 開啟 儀表板 工作區。

2  於要共用的儀表板右側選按  共用。

3  首次使用要先升級至 Power BI Pro，升級為 Pro 版本的方式有二種：免費試
用 Pro 版本 (60 天) 或於官方購買 Power BI Pro 授權升級為 Pro 版本，在
此選按 免費試用專業版 (免費試用 60 天)。

4  再選按 開始試用。

1

2

3

4
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5  升級為 Pro 版本後，於 我的工作區 \ 儀表板 開啟 儀表板 工作區，再次於要

共用的儀表板右側選按  共用。

6  於 共用儀表板 窗格 共用 標籤中輸入共用對象的 電子郵件地址 (Power BI 帳
號) 與要加在電子郵件中的訊息。

7  選按 共用 鈕，對方就會收到通知共用的電子郵件。

在完成共用設定之後，共用對象的 Power B I 雲端平台及電子郵件都會收到通

知，只要直接選按其中的連結就可以開啟共用儀表板。

5 6

7
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工作區是要與同事共同合作來建立編輯儀表板、報表的地方，但自己與共用對象

必須要有 Power BI 帳號並已升級為 Pro 版本 (帳號需為同一個網域)。

建立工作區

1  選按 工作區 。

2  選按 建立工作區 鈕。

3  於 工作區名稱  欄位輸入
工作區名稱。

4  選按 進階。

5  核選  特定使用者與群
組，再輸入工作區成員的

電子郵件地址 (Power BI 
帳號)，再按 加入 鈕。

6  成員都加入完成後，選按 
儲存  鈕就完成新增工作
區。

2

1

5

3

4

5	 群組共用協作工作區

6
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工作區建立了之後，還可以持續的編修相關項目，也可以新增或刪除工作區內的

使用者。

修改、刪除工作區及使用者

變更加入對象的權限

工作區建立者擁有系統管理員權限，可指定加入對象為 成員、參與者、檢視者 

或 系統管理員 這四個角色。

1  選按 工作區 。

2  於要編輯的工作區右側選
按  鈕。

3  選按 工作區設定。

1  選按 工作區，於要編輯的
工作區右側選按  鈕。

2  選按  工作區存取，可以
加入指定對象與變更該對

象工作區的權限。

可以變更工作區名稱。

2

4

2

1

選按 進階，如果要新增工作區

成員，可以於相關欄位輸入電

子郵件 (Power BI 帳號)。想刪

除已加入的成員，可以於該成

員名稱右側選按 × 鈕。

選按 刪除工作空間 鈕，可結束

整個工作區。

4  設定完成後按 儲存 鈕。

1

3
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檢視者、成員、參與者 或 系統管理員 這四個角色各自擁有的不同權限，如果希

望使用者可以編輯工作區中的檔案，需要設定為 成員、參與者 或 系統管理員。

(各角色擁有的權限相關功能，以官網最新異動公佈資訊為基準)

功能 系統管理員 成員 參與者 檢視者

更新和刪除工作區。 √

新增/移除人員，包括其他系統管理員。 √

新增具有較低權限的成員或其他人。 √ √

發佈和更新應用程式。 √ √

共用項目或共用應用程式。 √ √

允許其他人再次共用項目。 √ √

建立、編輯和刪除工作區中的內容。 √ √ √

將報表發佈至工作區、刪除內容。 √ √ √

根據此工作區中的資料集，在另一個工

作區中建立報表。
√ √ √

複製報表。 √ √ √

檢視項目並與其互動。 √ √ √ √



A-12

6	 在網站或部落格上分享報表

透過 Power BI 分析調整後的報表，可以直接產生連結及程式碼，以連結的方式

於網站、部落格或電子郵件貼上分享。要特別注意的是，有該連結的人都可以看

到所有內容資料，所以在分享前要先確認資訊是否適合公開分享。

1  開啟要分享的報表之後，
選按 檔案。

2  選按 發行至 Web。

2

1

3

5

4

7

取得連結或程式碼

3  瀏覽相關資訊後，選按 
建立內崁程式碼 鈕。

5  選擇要分享的報表尺寸。

6  複製連結或程式碼即可附
在電子郵件中傳送，或是

於網頁中分享。

7  最後選按 關閉 鈕，可以
回到 報表 工作區。

4  瀏覽相關資訊後，選按 
發行 鈕。

6
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1  選按  設定。

2  選按 管理內嵌程式碼。

1  開啟要產生 QR 代碼的報
表，選按 編輯報表。

2  於右上角選按  \ 產生 
QR 代理。

3  於要刪除的報表連結右方
選按 。

4  選按 刪除。

5  再次選按 刪除 鈕即可完
全刪除連結及相關分享。

3  產生 QR code 後，選按 
下載 鈕即可。

2

1

1

3

5

3

4

產生的程式碼或連結，可以透過管理介面刪除分享。

掃描報表產生的 QR code，即可與具備檢視此報表權限的對像分享。

刪除已產生的連結或程式碼

產生分享的 QR 代碼 (QR code)

2
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7	 列印或匯出至 PowerPoint

上傳於雲端的報表可以直接列印成紙本，或是轉為 PowerPoint 簡報檔案 (簡報

檔中報表會以靜態圖片呈現，第一頁會詳列相關資訊)。

1  開啟要列印的報表後，選
按 檔案。

2  選按 列印。

2

1

3

列印報表

3  於列印視窗中，可以設定
印表機、方向、份數、列

印的頁面、文件列印縮放

的比例...等。設定完成後
按 列印 鈕即可。
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1  開啟要匯出的報表後，選
按 檔案。

2  選按 匯出至 PowerPoint。

2

1

匯出報表至 PowerPoint

完成匯出後，可以透過 PowerPoint 開啟該 (*.pptx) 檔案，Power BI 報表中每

個頁面都會變成 PowerPoint 的個別投影片，並以高解析度影像呈現。

3

3  選按 匯出 鈕。
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8	 整合 Power BI 與 OneDrive

許多人會將 Excel 活頁簿、其他來源資料或由 Power BI Desktop 建立的報表

檔儲存在可與 Power BI 完美搭配的 OneDrive 空間。OneDrive 是 Microsoft 

提供的雲端空間，可以利用其於本機的資料夾與 O f f i ce 軟體協作與同步，使用 

Power BI 雲端平台綁定 OneDrive 雲端空間帳號，可以更方便地同步更新上傳

檔案。OneDrive 分為個人及商務用，在此以個人帳號為例，商務用版本有更大

的空間，詳細的說明或付費方式可參考官方網站。

1  選按 取得資料。

2  於 檔案 選按 取得。

2

3

1

3  選按 OneDrive - 個人。

4  輸入 OneDrive 帳號，再
按 下一步 鈕。

5  輸入 OneDrive 密碼，如
果是使用個人電腦建議可

核選  讓我保持登入，省
去一再輸入的麻煩，接著

選按 登入 鈕。

5

登入 OneDrive 帳號與授權

4
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6

1

2

3

6  於資訊內容確認視窗中所
有訊息，檢視後選按  看
起來沒問題 鈕即可。

1  於 OneDrive 畫面中選按
要開啟檔案的資料夾。

2  選按要連接的檔案。

3  選按 連接 鈕。

 連接了檔案後，於  我的
工作區  \  資料集  或  活
頁簿  可看到該檔案，若 
OneDrive 內的檔案來源
有變更時，可以於該檔

案項目右側選按  立即
更新 即可。(若有建立報
表視覺效果，也會同步

更新)

Excel、csv 或 Power BI Desktop 檔案可以於存檔時指定儲存至 OneDrive 雲端

空間中，也可透過檔案總管將檔案複製到 OneDrive 雲端空間，將 Power BI 雲

端平台連接到 OneDrive 雲端空間該資料檔案時，後續只要該檔案有任何更新，

Power BI 雲端平台上的相關報表、儀表板...等，也會同步更新。(若是在 Power 

BI 上直接取得本機 Excel 或 Power BI Desktop 檔案，則不會同步處理)

連接 OneDrive 中的資料檔案
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成功連接 OneDrive 中的 Excel 資料來源檔後，可以指定使用該資料檔建立報

表，而在 Power BI 上編修報表的方式與 Power BI Desktop 相似，可參考書中 

Part 03 說明。

用 OneDrive 中的 Excel 檔案資料建立圖表

34

2

2  選按要建立的視覺效果。

3  核選相關欄位項目。

4  選按  格式，設定視覺效果圖表的相關屬性。

1  連接了檔案後，於  我的
工作區  \  資料集  或  活
頁簿  可看到該檔案，於
該檔案項目右側選按   
建立報表，可進入編輯

模式。

1


