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開拓文教基金會 100 年度個人電腦文書處理講習班  

 

基礎概念建立  

輕鬆掌控 OFFICE 2010 的環境 ABC 

MICROSOFT OFFICE BACKSTAGE 檢視  

功能區包含可在文件中使用的命令集，而 Microsoft Office Backstage 檢視 則包含可對文件執行

的命令集。 

在 Microsoft Office Backstage 檢視中，您可以對檔案執行所有您無法在檔案中進行的動作。

[Backstage 檢視] 是 Microsoft Office Fluent 使用者介面的最新創新，也是功能區的隨附功能，

是您管理檔案的地方 (例如建立、儲存、檢查隱藏的中繼資料或個人資訊，以及設定選項)。 

開啟文件，然後按一下 [檔案] 索引標籤，以查看 Backstage 檢視。Backstage 檢視 是您管理文

件與文件相關資料的地方，您可以建立、儲存及傳送文件，檢查文件的隱藏中繼資料或個人資訊，

設定諸如開啟或關閉自動完成建議的選項，以及其他更多功能。  

 

Tips: 若要從 Backstage 檢視 快速回到文件，請按一下 [首頁] 索引標籤，或者按鍵盤上的 ESC 

鍵。 
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檔案索引標籤 

[檔案] 索引標籤位於 Microsoft Office 2010 程式的左上角。 

當您按一下 [檔案] 索引標籤時，會看見當您按一下舊版 Microsoft Office 之 [Microsoft Office 

按鈕] 或 [檔案] 功能表時看見的許多相同基本命令。您將會發現 [開啟]、[儲存] 及 [列印] 索

引標籤，以及名為 [儲存並傳送] 的新 Backstage 檢視 索引標籤，這個索引標籤可提供多個共

用和傳送文件選項。 

資訊索引標籤 

[資訊] 索引標籤會根據文件狀態及其儲存位置，顯示不同的命令、屬性及中繼資料。[資訊] 索

引標籤上的命令可能包括 [存回]、[取出] 及 [權限]。 

Backstage 檢視 中的命令會根據使用者是否需要特別注意該命令且需與命令互動，來反白顯示。

例如，當文件上設定的權限可能會影響文件編輯時，[資訊] 索引標籤上的 [權限] 即會反白顯

示。 

 

自訂功能區  

您可以使用自訂功能將功能區 (這是 Microsoft Office Fluent 使用者介面的一部分) 個人化，以符

合您想要的使用方式。您可以建立自訂的索引標籤及群組，以包含您最常使用的一組命令。 

功能表的新舊轉換問題  

了解功能表和工具列命令位於 Office 2010 中的位置 

http://office.microsoft.com/zh-tw/outlook-help/HA101794130.aspx 

http://office.microsoft.com/zh-tw/outlook-help/HA101794130.aspx
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文件的相容性問題  

文件格式的新舊轉換問題 

Microsoft Office Word、Excel 及 PowerPoint 檔案格式相容性套件 

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1

466&DisplayLang=zh-tw 

 

吸引目光~WORD 

文件的可讀性為什麼很重要? 

字級與字形是否是雞肋? 

試想一下報章雜是的文件與自己的文件有何差異? 

利用新的  [文件導覽 ] 窗格與搜尋功能輕鬆地瀏覽冗長的文件  

在 Word 2010 中，您可以加快冗長文件的處理效率。您無需複製及貼上，而只需要拖放標題，

即可輕鬆地重組文件。此外還可以利用漸進式搜尋功能尋找內容，因此不需要明確指定，即可找

到您所要搜尋的內容。 

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466&DisplayLang=zh-tw
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466&DisplayLang=zh-tw
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在 Word 2010 中，您可以執行下列動作： 

 按一下文件引導模式的各部分，在文件的標題之間移動。 

 摺疊大綱的階層，以隱藏巢狀標題，如此一來，即使是結構繁複的冗長文件，也可以輕鬆

地使用引導模式。 

 在搜尋方塊中輸入文字，可立即找到所需的內容。 

 在文件中拖放標題，可重新排列結構。您也可刪除、剪下或複製標題及其內容。 

 輕鬆地在階層內將指定的標題 (或某標題及其所有巢狀標題) 向上升級或向下降級。 

 在文件中新增標題，以建立基本的大綱；或不捲動文件，而直接插入新標題。 

 透過瀏覽包含共同撰寫指示器的標題，隨時掌握其他人編輯的內容。 

 查看文件中所有頁面的縮圖，只要按一下，即可在文件中四處移動。 

新的美術效果  

Word 2010 現在可以讓您對圖片套用精緻的「美術」效果，讓圖片呈現類似於素描、繪畫或油

畫的效果。這個簡單方法可讓您改善圖像，而不需使用其他相片編輯程式。  

以下列出 20 個新美術效果中的部分效果：鉛筆草圖、線條繪圖、水彩海綿效果、馬賽克泡泡、

玻璃、蠟筆平滑效果、塑膠覆膜、拓印及繪圖筆刷。 

圖片校正  
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您現在可以透過微調圖片的色彩濃度 (飽和度) 和色調 (色溫)，將圖像轉換成引人注目寫充滿活

力的視覺效果。您也可以調整亮度、對比、銳利度及模糊度，或者可以重新為圖片上色，以便更

加符合您的文件內容，並且使您的文件成品更出色。 

圖片自動去背  

Word 2010 另一項進階的圖片編輯選項，就是能夠自動移除圖片中不需要的部分 (例如背景)，

以強調圖片的主體，或移除其他不必要的細節。 

更好的圖片壓縮和剪裁  

使用新的及改良的圖片編輯工具來修剪圖像，只留下您想要的部分。現在，您將能夠對壓縮後的

影像品質有更好的掌控能力，因此可為文件選擇最適當的呈現媒體 (列印、螢幕顯示或電子郵

件)。 

插入螢幕擷取畫面  

在 Word 2010 中，您可以快速加入要擷取的螢幕擷取畫面，並在文件成品中加入視覺圖例。當

您加入螢幕擷取畫面之後，可以使用 [圖片工具] 索引標籤上的工具，編輯及加強螢幕擷取畫面。

當您跨文件重複使用螢幕擷取畫面時，可以使用 [貼上預覽] 功能，在貼上新項目之前，先預覽

貼上後的效果。 

多媒體藝廊的美工圖案選項  

除了圖像、影片和其他可加到文件中的媒體外，您現在還可以使用、提交及尋找上千個來自社群

的美工圖案。您也可以看到來自社群的美工圖案是由誰提供，並在圖像不適當或不安全時進行回

報。 

筆跡  

Word 2010 增強了筆跡功能，讓您能在使用 Tablet PC 時，於文件上加入筆跡標註，並將這些筆

跡標註與文件一起儲存。 

建立正確的文件架構  

正確利用大綱模式來撰寫具”架構層次”的文件 
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文件的協調運作與保護  

尋找並移除檔案中的隱藏中繼資料及個人資訊  

在您與其他人共用文件之前，可以使用「文件檢查」來檢查文件是否含有隱藏的中繼資料、個人

資訊，或是儲存在文件中的內容。  

「文件檢查」可以尋找並移除下列資訊： 

 註解 

 版本 

 追蹤修訂 

 筆跡標註 

 隱藏文字 

 文件摘要資訊 

 自訂 XML 資料 

 頁首及頁尾的資訊 

「文件檢查」可以協助您確保與其他人共用的文件，不包含任何隱藏的個人資訊或組織不想要散

佈的任何隱藏內容。此外，您的組織可以自訂「文件檢查」來檢查其他的隱藏內容。 

防止變更文件的最終版本  

在您與其他人共用文件的最終版本之前，可以使用 [標示為完稿] 命令，讓文件成為唯讀狀態，

也藉此讓其他人知道您所共用的是文件的最終版本。當文件標示為完稿時，輸入、編輯命令及校

訂標記都會停用，檢視文件的人也無法在不小心的情況下變更文件。 

[標示為完稿] 命令並非安全性功能。任何人都可以藉由關閉 [標示為完稿] 功能，來編輯標示為

完稿的文件。 

協助工具檢查程式 

協助工具檢查程式有助於識別和解決文件中的可存取性問題，以便您修正可能會造成行動不便人

士無法存取內容的潛在問題。 
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如果您的文件有任何可存取性問題，Microsoft Office Backstage 檢視會顯示通知，讓您依需要檢

閱並修復文件中的問題。您可以按一下 [檔案] 索引標籤檢視通知。按一下 [準備共用] 底下的 

[查看問題]，然後按一下 [檢查協助工具選項]。 

復原未儲存的工作  

若未儲存檔案而不慎將其關閉，或想要檢閱或回到目前正編輯之檔案的之前版本，您現在已可更

輕鬆地復原 Word 文件。一如舊版的 Word，啟用 [自動回復] 將可在您編輯檔案時，依您選取

的時間間隔儲存版本。  

現在，您可以保留上一次檔案自動儲存的版本，以防您在不小心未儲存就關閉檔案，如此一來，

您便可在下次開啟檔案時，輕鬆地還原該檔案。此外，當您正在編輯檔案時，還可以從 Microsoft 

Office Backstage 檢視中存取自動儲存之檔案的清單。 

指向文字即可查看翻譯  

當您開啟迷你翻譯工具時，可以將滑鼠指向單字或選取的片語，即可在小視窗中查看翻譯。迷你

翻譯工具也包含 [播放] 按鈕，讓您可以聽見單字或片語的發音，還有 [複製] 按鈕，讓您可以

將翻譯貼到其他文件中。  

您甚至不需要在電腦上安裝語言套件、語言介面套件或校訂工具，來查看該語言的翻譯。  

將文件存放至雲端  
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雲端編輯與共用  

無論您人在公司、家中或外出，幾乎都能藉助於 Microsoft Office Web Apps 隨時隨地提高工作效

率。Microsoft Word、Excel、PowerPoint 和 OneNote 提供這些便利的線上輔助工具，讓您得以

直接從網頁瀏覽器輕鬆存取、檢視與編輯文件 

個人使用者： 

已經擁有 Office 2010 了？ 可免費使用 SkyDrive 上的 Office Web Apps。 

Word Web App 

協助朋友更新她的履歷表嗎？外出時需要快速變更報告或列印文件嗎？使用您從 Microsoft 

Word 認識的熟悉工具 (例如在輸入時自動校正、拼字檢查，以及字型和段落格是設定)，Microsoft 

Word Web App 讓這些工作更容易。直接從瀏覽器插入表格或圖片，包括來自檔案或 Office.com 
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美工圖案的圖像。

 

 

 

贏得喝采~PPT 

酷炫簡報人人辦的到  

請閱讀一下這個有趣的影片 
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http://www.youtube.com/watch?v=aFSTri0FhVA&feature=player_embedded 

http://www.youtube.com/watch?v=YIZDZ78fGWk&feature=related 

簡報不是只有酷,要注意適當的情境的營造,與有效的意念傳達! 

認識簡報構成元素  

文字的輸入技巧  

COPY 的技法  

貼上  VS. 選擇性貼上  

認識大綱模式  

記事本文件轉換成簡報技法  

WORD 文件記事本文件轉換成簡報技法  

智慧圖形  

您不必成為設計專家，也能創作出專業外觀的圖形，將文字轉換成動人畫面，更清楚地說明您的

想法。數十種額外的 SmartArt® 配置，讓您輕鬆快速地創作出組織圖、清單與圖畫式圖表等各

式各樣的圖形。只要輸入項目符號清 

單，就能輕鬆建立圖表。或者，您也可以透過簡單的滑鼠操作，將文字與影像轉換成圖表。 

http://www.youtube.com/watch?v=aFSTri0FhVA&feature=player_embedded
http://www.youtube.com/watch?v=YIZDZ78fGWk&feature=related
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圖片  

插入單張圖片的注意事項  

高效率插入多張圖片的技法  

認識新增相簿  

【新增相簿】的操作方式  

【編輯相簿】可以再次進行相簿修正  

聲音  

插入聲音的類型  

從檔案插入聲音  

從多媒體藝廊插入聲音  

錄音  

聲音控制面臨的挑戰  
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時間點的控制  

投影片切換時為何會停止播放  

不想聲音圖示在撥放時出現於投影片中  

聲音內嵌作法(2007 之前版本 ) 

如何產生【包含在簡報中】的聲音特效? 

【投影片切換法】的聲音鑲嵌技術  

視訊  

撥放視訊的問題點  

插入來自網站的影片  

 

如何控制多重視訊撥放  

MEDIA PLAYER 搭配 PPT 控制多媒體播放  

超強的多媒體掌控能力  

圖片的情境功能表  
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不必使用額外的圖片編輯軟體程式，就能製作出複雜的相.片效果，節省時間與金錢。使用新銳

的改良式圖片編輯功.能，如色彩飽和度、色溫、亮度及對比，以及進階的裁剪工具，還有模糊、

畫筆、水彩等美術濾鏡，將您的影像轉 

化成亮麗動人的視覺效果。 

 

視訊的情境功能表  

PowerPoint 2010 可以直接對視訊進行剪輯與美化處理. 

直接在 PowerPoint 2010 中內嵌並編輯視訊檔案，輕鬆剪輯您的影片，秀出與主題相關的片段。

在影片中的關鍵點加入書籤，以供快速存取，或在抵達書籤點時自動播放 

動畫。您也可以將影片設定為依照指定間隔時間淡入與淡出，並且還能套用多種視訊樣式與效果，

例如反射、浮凸與立體旋轉，快速捕捉觀眾的注意力。 
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優異的轉場特效  

透過”切換”功能,你可以為投影片選擇豐富具特色的轉場特效. 

PowerPoint 2010 提供新穎、動態的投影片轉換與動畫特效，絲毫不輸給您在電視上看到的畫面。

您可以輕鬆存取、預覽、套用、自訂及更換動畫。也可以使用全新的「複製動畫」功能，將某個

物件的動畫效果套用到其他物件上。 

 

多媒體的壓縮問題  
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您可以在”資訊”功能中輕鬆找到”壓縮媒體”,讓您隨心所欲進行品質控制. 

 

超乎想像的雲端分享  

是否被投影片分享的問題困擾許久?現在您可以這樣做 

投影片廣播  

立即廣播您的 PowerPoint 2010 簡報，讓觀眾只需開啟瀏覽器，就能在網路上觀看您的簡報。就

算觀眾沒有安裝 PowerPoint，也可以在瀏覽器中忠實地呈現投影片的正確樣貌。 
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建立視訊  

您也可以把簡報轉化成附有旁白的高品質影片，透過電子郵件、網路或 DVD 等方式，與任何人

分享。 
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INTERNET 共用  

將您的簡報張貼到線上，並透過網路或手機來存取、檢視與編輯。運用 PowerPoint 2010，您就

可以隨心所欲，在各種地點和裝置上完成工作。 

Microsoft PowerPoint Web App. 將您的 PowerPoint 體驗延伸到網路上，並且享受全螢幕、高品

質的簡報檢視。當您離開辦公室、家中或校園時，您可以在線上儲存您的簡報，並透過 PowerPoint 

Web App 來編輯作品。 

Microsoft PowerPoint Mobile 2010. 只要運用針對智慧型手機特別打造的行動強化版 PowerPoint，

您就能臨機應變，隨時與外界同步。 

 

PowerPoint 2010 能簡化您使用各項功能的方式。全新的「後台檢視 Microsoft Office Backstage

™」取代了傳統的檔案功能表，讓您只需輕點幾下滑鼠，就能儲存、共用、列印及發佈簡報。功

能區也經過改良設計，加速存取常用指令。您還可以自訂或自行建立索引標籤，針對您的工作方

式來打造個人化的體驗。 

以  POWERPOINT 2010 進行簡報時使用的鍵盤快速鍵  

當您在全螢幕模式中執行簡報時，可以使用下列鍵盤快速鍵。 

投影片放映捷徑 

若要 請按 

http://office.microsoft.com/zh-tw/powerpoint-help/redir/HA001230319.aspx?CTT=5&origin=HP010336520
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從頭開始執行簡報。 F5 鍵 

執行下一個動畫或換到下一張投影片。 N、ENTER、PAGE DOWN、向右鍵、向下鍵或

空格鍵 

執行上一個動畫或回到上一張投影片。 P、PAGE UP、向左鍵、向上鍵或退格鍵 

移至投影片編號。 編號 + ENTER 鍵 

顯示空白全黑投影片，或是從空白全黑投影片返

回簡報。 

B 或句點 

顯示空白全白投影片，或是從空白全白投影片返

回簡報。 

W 或逗點 

停止或重新啟動自動簡報。 S 鍵 

結束簡報。 ESC 或連字號 

清除螢幕上的標註。 E 鍵 

移至下一張投影片 (若下一張投影片已隱藏)。 H 鍵 

在排練時設定新的時間。 T 鍵 

在排練時使用原始的時間。 O 鍵 

在排練時按滑鼠換頁。 M 鍵 

重新錄製投影片旁白和時間 R 鍵 

回到第一張投影片。 同時按住滑鼠左右鍵 2 秒鐘 

顯示或隱藏滑鼠游標 A 或 = 鍵 

轉換為筆型游標。 CTRL+P 鍵 

轉換為箭頭游標。 CTRL+A 鍵 

變更指標為橡皮擦。 CTRL+E 鍵 

顯示或隱藏筆跡標註 CTRL+M 鍵 

立即隱藏指標和瀏覽按鈕。 CTRL+H 鍵 

在 15 秒鐘內隱藏指標和瀏覽按鈕。 CTRL+U 鍵 

檢視所有投影片對話方塊 CTRL+S 鍵 

檢視電腦工作列 CTRL+T 鍵 

顯示快顯功能表。 SHIFT+F10 鍵 

移至投影片上的第一個或下一個超連結。 TAB 鍵 

移至投影片上的最後一個或上一個超連結。 SHIFT+TAB 鍵 

執行選定超連結的「按滑鼠」行為。 選取超連結時按 ENTER 鍵 

簡報期間的媒體捷徑 

若要 請按 

停止媒體播放 ALT+Q 鍵 



 

 

20 

在播放與暫停之間切換 ALT+P 鍵 

移至下一個書籤 ALT+END 鍵 

移至前一個書籤 ALT+HOME 鍵 

提高聲音音量 ALT+向上鍵 

降低聲音音量 ALT+向下鍵 

向前搜尋 ALT+SHIFT+PAGE DOWN 鍵 

向後搜尋 ALT+SHIFT+PAGE UP 鍵 

靜音 ALT+U 鍵 

秘訣   您可以在簡報執行期間按 F1 鍵，查看控制項的清單。 

認識 OUTLOOK  2010 

OUTLOOK(一 ) 個人資訊管理平台基礎設定  

郵件帳號的新增與移除  

控制台/郵件(需安裝 outlook 後才會出現此選項) 

 

Ps.也可以直接由 outlook 中的【檔案/資訊/新增帳戶】找到相同操作介面 
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電子郵件帳戶中可以進行新增刪除帳戶的動作 
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若是要安裝 Hotmail 帳號,需先安裝 OutlookConnector 才能正確連接. 
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若是自動設定無法正確進行可以改為手動設定 

設定完畢後可以在發送郵件時,作帳戶控制 
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另外在 outlook 中也可以由【工具/傳送接收】中看到目前可以收發的郵件帳號 

 

個人資料夾的控制  

個人資料夾就好比是 Outlook 中的儲藏室,可以將”所有”資料集中保管,非常方便. 

對電腦重灌或是電腦換新時,需要進行的資料轉移非常有幫助. 

個人資料夾的新增與移除  

檔案/資訊/帳戶設定 
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認識新增  

新增具有兩種意義 

無中生有：若你需要”創造”一個新的資料檔,選新增就對了 

連結過去：若你手邊有”舊”的資料檔,目前需要讀取,這時你的選擇依然是”新增” 
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以上兩個選擇,通常以【Outlook 個人資料夾檔案】為主,因為這是比較新的檔案格式,可以支援

Unicode 並且容量可以達 20G. 

至於【Outlook 97-2002 個人資料夾檔案】,它的意義其實不是新增一個舊檔格式的資料檔,而是要

讀取舊版 outlook 檔案(不支援 Unicode 並且容量只有 2G)時才選取這個選項. 

接下來請選擇檔案要存放"新"的位置(或要讀取"舊"檔案的位置) 
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檔案名稱會表現在 outlook 的資料結構中. 
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接著在 outlook 中就可以看到這個資料夾了 
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不過有一個問題發生了,就是資料夾的結構不太完整.這時候不要用新增資料夾的方式去”重建”,

正確的步驟如下 
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重新啟動 outlook 後你會發現資料夾結構已經”健全”了 
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Ps.若是企業以 Exchange Server 作為郵件伺服器,傳送位置保留在伺服器上才能確保群組溝通效益.

所以當您改變了傳送位置後,別忘記再把傳送位置改回伺服器. 

移除資料檔  

動作如同新增,只要選擇”移除”即可. 

移除資料檔只是將檔案與 Outlook 脫勾,資料檔並不會被刪除. 

建議將 Outlook 資料檔集中放置於某一資料夾中,以方便日後使用. 

OUTLOOK(二 ) 個人資訊管理平台進階運用  

郵件管理技巧  

類別管理法  
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使用”類別”取代資料夾管理方式 

 

類別是可以自訂的 
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所以當需要找郵件時,就可以由類別來進行 

  

另外透過”規則及通知”也可以有效進行郵件管理 
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基礎選單 

 

進階選單 
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設定條件只要掌握”條件”/”動作”/”例外”/”執行”這 4 個動作. 

具有時間壓力的郵件管理方式  
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行事曆管理技巧  

新增行事曆  
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請注意以下幾個名詞 

週期性：需要自動出現於行事曆中的循環性事件 

邀請與會者：在公司內要發起"會議"時使用 

排程：可以透過排程精靈找出適合開會的時間 

分類：透過類別管理可以增加行事曆日後的可用性(與 Mobile 手機有關) 

私人："代理人"制度可以讓工作確實落實,為了避免”代理人”看到不該看的私人事務,可以透過標

是為"私人"做為區隔. 

行事曆的類別檢視模式  
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聯絡人運用  

名片式管理  
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善用類別  

類別可以取代”通訊群組清單”的使用 

 

透過類別進行”合併列印” 

 

傳送電子名片 
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資料分析專家~EXCEL 

EXCEL2010 的新功能  

在單一儲存格中建立數據圖表  

「走勢圖」是 Excel 2010 的新功能。透過這個功能，您可以在單一儲存格中建立小型圖表，快

速顯現出數據走勢。這項快速而簡單的方式，可以突顯出重要的數據趨勢 (例如各季數據的增減)，

為您節省時間。為您節省時間。 

 選定想要插入圖形的儲存格 

 

 在插入功能表上可以找到”走勢圖”,選擇圖表類型即可. 
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 在”資料範圍”中選取資料來源 

 

 圖形製作完成 

 

交叉分析篩選器  

Excel 2010 有一項令人期盼的全新篩選工具增強功能，可以運用在樞紐分析表上。當您檢視樞紐

分析表時，「交叉分析篩選器」功能可以為您提供豐富的視覺化效果，供您動態區分並篩選資料，

精確顯示出您需要的資料。您可以 

運用這項全新的搜尋篩選工具，在您檢視資料表與樞紐分析表中龐大的資料集時，省下大海撈針

的時間，並且空出更多時間來進行分析。 

 先製作樞紐分析表 
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 在樞紐分析表中可以找到插入交叉分析篩選器 
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 點選你所需要的篩選資料即可 



 

 

45 

 

POWERPIVOT FOR EXCEL 增益集  

PowerPivot for Excel 增益集 （免費下載）是劃時代的技術，可以簡化多重來源的資料整合步驟，

並以電光石火的速度操作內含數百萬資料列的大型資料集。商務使用者可以輕鬆發佈至

Microsoft SharePoint Server 2010 進行資 

料的共用與協同分析，並讓其他使用者在瀏覽器中檢視 Excel 報表時，同樣享受到交叉分析篩選

器、樞紐分析表及快速查詢功能的便利性。 

EXCEL 的基本行為與操控  

先上後左 

加總/插入欄或列時的行為 

物以類聚 

加總時的一些”事實”,如下圖 
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群組的運用 

認識「加總」按鈕的操作 

 

如何完成下圖 
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快速填入空白儲存格該有的資料 

選定範圍 

編輯/到(F5)/特殊目標/空格 

輸入資料/Crtl + Enter 

資料填滿! 

隱藏工作表 

工作表/右鍵/檢視程式碼(Alt+F11) 
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資料的連動性 

 

從網路擷取資料,匯入 excel 後可以產生資料連動的便利性 
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參照的運用 

相對參照與絕對參照 

1/10 該怎麼除? 

 
上述範例錯誤是因為預設的”相對參照”讓分母的位置跑掉了 

透過正確的參照設定,即可輕鬆解決這個問題. 

 
透過使用”F4”功能鍵,可以幫想要固定的儲存格上$字號,此時即為絕對參照. 

試試看自己製作一個九九乘法表. 
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資料清單的運用  

資料清單操作前須先確認的兩件事  

資料是否唯一? 

資料是否完整? 

排序的問題  

多重排序 

特殊排序 
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小計的問題  

單一小計 

多重小計 

口訣: 

排序前先小計,多重小計就先多重排序! 

進行第二次小計前請將「取代目前小計」選項去除! 

篩選  

要如何篩選出”客製化”的資料? 

 

認識準則範圍 
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資料驗證  

 

函數與樞紐分析  

常用函數介紹 

樞紐分析示範 
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雲端分享與資料保護  

只要將試算表儲存到線上，即可透過任何電腦、手機或瀏覽器，隨處存取、檢視與編輯。不受地

理位置與裝置限制的 Excel 2010，能提供您出類拔萃的試算表體驗。 

Microsoft Excel Web App。 當您離開辦公室、家中或校園時，也能以網頁瀏覽器編輯活頁簿，並

且在瀏覽體驗的品質上絲毫不減。 

Microsoft Excel Mobile 2010。只要運用針對智慧型手機特別打造的行動版 Excel，您就能臨機應

變，隨時與資料同步。 

透過 Microsoft Excel Web App 的「共同撰寫」功能，位在不同地點的使用者，也能同時編輯同

一份試算表。 

其他人所做的變更會即時出現在活頁簿中，正在編輯活頁簿的人數也會同時顯示在狀態列上，讓

您隨時掌握有哪些人正在和您一起工作。 
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生活點滴~ONENOTE 

需要筆記嗎?用 ONENOTE 就對了 ! 
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ONENOTE 的基本操控  
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ONENOTE 的分享與共用  
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三螢一雲的真實體驗  

手機/PC/IE 的協同工作 
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