
環境及操作簡介
Office圖片與圖案



線上學習資源

• MS Office 說明與學習

• MS Office 訓練中心

• Office 快速入門

• Office2024新功能

• MS Office 範本與佈景主題

•移除不使用的語言與字型

https://support.office.com/zh-HK/?WT.mc_id=OAN_zh-HK_MSCOM-Footer-Support-Office
https://support.office.com/zh-HK/?WT.mc_id=OAN_zh-HK_MSCOM-Footer-Support-Office
https://support.office.com/zh-tw/article/Office-%E8%A8%93%E7%B7%B4%E4%B8%AD%E5%BF%83-b8f02f81-ec85-4493-a39b-4c48e6bc4bfb?ui=zh-TW&rs=zh-TW&ad=TW
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/office-%E5%BF%AB%E9%80%9F%E5%85%A5%E9%96%80-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e
https://support.microsoft.com/zh-cn/office/office-2024-%E5%92%8C-office-ltsc-2024-%E4%B8%AD%E7%9A%84%E6%96%B0%E5%A2%9E%E5%8A%9F%E8%83%BD-baadecbe-a8fc-4435-8cb8-70e93fd08b56
https://support.office.com/zh-HK/?WT.mc_id=OAN_zh-HK_MSCOM-Footer-Support-Office
https://templates.office.com/zh-tw
https://support.microsoft.com/zh-tw/topic/%E7%A7%BB%E9%99%A4%E4%B8%8D%E4%BD%BF%E7%94%A8%E7%9A%84%E8%AA%9E%E8%A8%80%E8%88%87%E5%AD%97%E5%9E%8B-0915efdf-3eec-4e87-8b2f-ba0d47242ea6


線上學習資源

• Windows 版Word 訓練
• Word 說明與學習

• PowerPoint 說明與學習
• Windows 版 PowerPoint 訓練

• Excel 說明與學習
• 新增功能：Excel 函數的變更
• Excel 函數 (依類別)

• Excel 函數 (依英文字母順序排列)

https://support.microsoft.com/zh-tw/office/windows-%E7%89%88-word-%E8%A8%93%E7%B7%B4-7bcd85e6-2c3d-4c3c-a2a5-5ed8847eae73?wt.mc_id=otc_home
https://support.microsoft.com/zh-hk/word
https://support.microsoft.com/zh-hk/powerpoint
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/windows-%E7%89%88-powerpoint-%E8%A8%93%E7%B7%B4-40e8c930-cb0b-40d8-82c4-bd53d3398787?wt.mc_id=otc_home
https://support.microsoft.com/zh-TW/excel
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/新增功能-excel-函數的變更-355d08c8-8358-4ecb-b6eb-e2e443e98aac
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/excel-函數-依類別-5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/excel-函數-依英文字母順序排列-b3944572-255d-4efb-bb96-c6d90033e188


線上學習資源-建立圖表相關

•在Word 中建立文件

•建立Excel圖表的完整流程

• PowerPoint 圖片、圖表和表格

https://support.microsoft.com/zh-hk/office/%E5%9C%A8-word-%E4%B8%AD%E5%BB%BA%E7%AB%8B%E6%96%87%E4%BB%B6-aafc163a-3a06-45a9-b451-cb7250dcbaa1
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%BB%BA%E7%AB%8B%E5%9C%96%E8%A1%A8%E7%9A%84%E5%AE%8C%E6%95%B4%E6%B5%81%E7%A8%8B-0baf399e-dd61-4e18-8a73-b3fd5d5680c2
https://support.microsoft.com/zh-hk/office/%e5%9c%96%e7%89%87%e3%80%81%e5%9c%96%e8%a1%a8%e5%92%8c%e8%a1%a8%e6%a0%bc-42b7df04-002d-48a8-9262-ad2f9ab408cd?ui=zh-TW&rs=zh-HK&ad=HK


檔案格式

•認識檔案格式

• Excel 中支援的檔案格式

• PowerPoint 中支援的檔案格式

• PowerPoint 中支援的視訊與音訊檔案格式

https://support.microsoft.com/zh-tw/topic/%E8%AA%8D%E8%AD%98%E6%AA%94%E6%A1%88%E6%A0%BC%E5%BC%8F-56dc3b55-7681-402e-a727-c59fa0884b30
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/excel-%E4%B8%AD%E6%94%AF%E6%8F%B4%E7%9A%84%E6%AA%94%E6%A1%88%E6%A0%BC%E5%BC%8F-0943ff2c-6014-4e8d-aaea-b83d51d46247
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/powerpoint-%E4%B8%AD%E6%94%AF%E6%8F%B4%E7%9A%84%E6%AA%94%E6%A1%88%E6%A0%BC%E5%BC%8F-%E6%A9%9F%E5%99%A8%E7%BF%BB%E8%AD%AF-252c6fa0-a4bc-41be-ac82-b77c9773f9dc
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/powerpoint-%E4%B8%AD%E6%94%AF%E6%8F%B4%E7%9A%84%E8%A6%96%E8%A8%8A%E8%88%87%E9%9F%B3%E8%A8%8A%E6%AA%94%E6%A1%88%E6%A0%BC%E5%BC%8F-d8b12450-26db-4c7b-a5c1-593d3418fb59


快速鍵

•快速鍵

• Windows 版 Office 中 [檔案] 功能表的鍵盤快速鍵

•常用的Mac 版 Office 鍵盤快速鍵

• Windows 10、11 鍵盤快速鍵

• Word 中的鍵盤快速鍵

• Excel 的鍵盤快速鍵

•使用鍵盤快速鍵來建立 PowerPoint 簡報

https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%BF%AB%E9%80%9F%E9%8D%B5-6af908d3-5513-443e-a837-d560ed1210e0
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/windows-%E7%89%88-office-%E4%B8%AD-%E6%AA%94%E6%A1%88-%E5%8A%9F%E8%83%BD%E8%A1%A8%E7%9A%84%E9%8D%B5%E7%9B%A4%E5%BF%AB%E9%80%9F%E9%8D%B5-1c4b07af-be2e-4c19-8d33-c600a8904043
https://support.microsoft.com/zh-tw/topic/%E5%B8%B8%E7%94%A8%E7%9A%84-mac-%E7%89%88-office-%E9%8D%B5%E7%9B%A4%E5%BF%AB%E9%80%9F%E9%8D%B5-307f469a-1a05-4263-9b55-49df19a8b8ff
https://support.microsoft.com/zh-tw/windows/windows-10-%E9%8D%B5%E7%9B%A4%E5%BF%AB%E9%80%9F%E9%8D%B5-3d444b08-3a00-abd6-67da-ecfc07e86b98
https://support.microsoft.com/zh-tw/topic/word-%E4%B8%AD%E7%9A%84%E9%8D%B5%E7%9B%A4%E5%BF%AB%E9%80%9F%E9%8D%B5-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/excel-%E7%9A%84%E9%8D%B5%E7%9B%A4%E5%BF%AB%E9%80%9F%E9%8D%B5-1798d9d5-842a-42b8-9c99-9b7213f0040f
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E4%BD%BF%E7%94%A8%E9%8D%B5%E7%9B%A4%E5%BF%AB%E9%80%9F%E9%8D%B5%E4%BE%86%E5%BB%BA%E7%AB%8B-powerpoint-%E7%B0%A1%E5%A0%B1-ebb3d20e-dcd4-444f-a38e-bb5c5ed180f4


Office 的新外觀

• Office 的新外觀

•如何在Microsoft Office 中提供意見反應？

•變更 Office 的外觀與風格

•顯示或隱藏 Office 功能區

•自訂快速存取工具列

•在 Office 中自訂功能區

https://support.microsoft.com/zh-hk/office/office-%E7%9A%84%E6%96%B0%E5%A4%96%E8%A7%80-a6cdf19a-b2bd-4be1-9515-d74a37aa59bf
https://support.microsoft.com/zh-hk/office/office-%E7%9A%84%E6%96%B0%E5%A4%96%E8%A7%80-a6cdf19a-b2bd-4be1-9515-d74a37aa59bf
https://support.microsoft.com/zh-hk/office/office-%E7%9A%84%E6%96%B0%E5%A4%96%E8%A7%80-a6cdf19a-b2bd-4be1-9515-d74a37aa59bf
https://support.microsoft.com/zh-hk/office/%E8%AE%8A%E6%9B%B4-microsoft-365-%E7%9A%84%E5%A4%96%E8%A7%80%E8%88%87%E9%A2%A8%E6%A0%BC-63e65e1c-08d4-4dea-820e-335f54672310
https://support.microsoft.com/zh-hk/office/%E9%A1%AF%E7%A4%BA%E6%88%96%E9%9A%B1%E8%97%8F-office-%E5%8A%9F%E8%83%BD%E5%8D%80-d946b26e-0c8c-402d-a0f7-c6efa296b527
https://support.microsoft.com/zh-hk/office/%E8%87%AA%E8%A8%82%E5%BF%AB%E9%80%9F%E5%AD%98%E5%8F%96%E5%B7%A5%E5%85%B7%E5%88%97-43fff1c9-ebc4-4963-bdbd-c2b6b0739e52
https://support.microsoft.com/zh-hk/office/%E5%9C%A8-office-%E4%B8%AD%E8%87%AA%E8%A8%82%E5%8A%9F%E8%83%BD%E5%8D%80-00f24ca7-6021-48d3-9514-a31a460ecb31


Windows 版 Office 視覺更新

• 2021 年 6 月所宣佈，Windows 11提供全新的體驗



操作界面



Word操作界面



PowerPoint操作界面



Excel 操作界面



如何釘選功能區？

• 若要折迭或釘選功能區

•選取 [功能區顯示選項 ] > [永遠顯示功能區 ]，讓功能區保持顯示
狀態

•選取 [僅顯示索引卷標 ] >功能區顯示選項以折迭功能區

•按一下 Ctrl+F1或按兩下功能區索引標籤，快速變更功能區狀態

•深入了解

https://support.microsoft.com/zh-hk/office/%E9%A1%AF%E7%A4%BA%E6%88%96%E9%9A%B1%E8%97%8F-office-%E5%8A%9F%E8%83%BD%E5%8D%80-d946b26e-0c8c-402d-a0f7-c6efa296b527


插入圖案或圖片



插入圖案或圖片

•插入圖片、圖示、圖案物件與美工圖案及設定
• 樣式、大小、文繞圖、移除背景、裁切、著色、對齊...等編修

• 圖示：2019後版本

•背景設定：插入背景圖、去除背景

• SmartArt 圖形：流程圖、階層圖、關聯圖…

•文字藝術師：利用文字藝術師的特性，加入標題文字

• Office佈景主題：內建的色彩和樣式套用



插入圖案或圖片



影像及圖例、文字藝術師

• 插入/影像/圖片、螢幕截取畫面

• 插入/圖例/圖案、圖示、 3D模型、SmartArt、圖表

• 插入/文字/文字藝術師 PowerPoint

Word Excel



插入3D模型



插入圖示



插入快取圖案

流程圖製作

符號 名稱 意義 

 準備作業（Start） 流程圖開始 

 

 
處理（Process） 

處理程序，圖示上半部表示

工作內容，下半部表示執行

單位或人員 

 
決策（Decision） 不同方案選擇 

 終止（END） 流程圖終止 

 路徑（Path） 指示路徑方向 

 
文件（Document） 輸入或輸出文件 

 多重文件 

(multiple Document） 
輸入或輸出數件文件 

 已定義處理 

(Predefined Process)  
使用某一已定義之處理程序 

 
連接（Connector） 

流程圖向另一流程圖之出

口；或從另一地方之入口 

 
註解(Comment) 表示附註說明之用 

 

 



流程圖製作

END

Start

Plan

Y/N

END

Start

Plan

Y/N



移除背景

•選取圖片：圖片工具\格式\移除背景



圖案的繪製與編修

•繪圖工具：插入圖案 \編輯圖案 \變更圖案

SMILE SMILE



裁切圖片

•插入現有圖片/裁切圖片



SmartArt 圖形的應用

SmartArt 提供多樣圖形類型，例如：流程圖、階層圖、關聯圖...

每個類型都包含數種不同的版面配置，能快速建立美觀的圖表

插入 SmartArt 圖形

預設圖形是平面的，加強視覺上的效果

• SmartArt工具 \設計索引標籤\樣式

套用文字藝術師文字效果

• SmartArt 工具 \ 格式索引標籤\文字藝術師樣式



將文字轉成SmartArt流程圖、階層圖

•撰取標題文字/SmartArt按鈕

•常用/段落/轉換為SmartArt



將文字轉成SmartArt流程圖、階層圖

•常用/段落/轉換為SmartArt



文字藝術師的應用

•文字填滿/加入圖片

Happy Birthday



MS Designer



MS Office 範本與佈景主題

https://support.office.com/zh-HK/?WT.mc_id=OAN_zh-HK_MSCOM-Footer-Support-Office
https://templates.office.com/zh-tw


MS Office 範本與佈景主題

https://support.office.com/zh-HK/?WT.mc_id=OAN_zh-HK_MSCOM-Footer-Support-Office
https://templates.office.com/zh-tw


MS Office 範本與佈景主題

https://support.office.com/zh-HK/?WT.mc_id=OAN_zh-HK_MSCOM-Footer-Support-Office
https://templates.office.com/zh-tw


MS Office 範本與佈景主題

https://support.office.com/zh-HK/?WT.mc_id=OAN_zh-HK_MSCOM-Footer-Support-Office
https://templates.office.com/zh-tw


Microsoft Designer 範本
Microsoft Create

https://create.microsoft.com/zh-tw/designer-%E7%AF%84%E6%9C%AC

https://create.microsoft.com/zh-tw/designer-%E7%AF%84%E6%9C%AC


開始建立

• Microsoft Designer -快速令人驚豔的設計

https://designer.microsoft.com/home
https://designer.microsoft.com/home
https://designer.microsoft.com/home


從頭開始建立

•社交媒體文章、片燉好故事、廣告

•履歷表燉好傳單燉好摺頁冊

•規劃工具與追蹤程式

•簡報

•問卷與測驗

•影片，影音部落格，遊戲玩法

•專案，共同建立



描述要建立的設計

• NTU CIS 台大椰林大道影像，傅鐘，醉月湖。台大校園十二景



描述要建立的設計

• NTU CIS 台大椰林大道影像，傅鐘，醉月湖。台大校園十二景



描述要建立的設計

• NTU CIS 台大椰林大道影像，傅鐘，醉月湖。台大校園十二景



描述要建立的設計

•台大校園十二景：椰林大道，傅鐘，醉月湖



描述要建立的設計

•台大校園十二景：椰林大道，傅鐘，醉月湖



描述要建立的設計-範本



描述要建立的設計-範本

第1次產生 第2次產生

圖說明



賀卡

•黃淑玲老師生日快樂，綠色和紅色色調有大雪及聖誕的氣球。



賀卡



賀卡



記憶體不足



增益集取得

•插入/增益集取得/輸入design搜尋



PPT-design

•要登入才能用

•學校帳號不行



文字遮罩

•插入一張圖

•插入文字藝術師

•圖送到最下一層

•繪圖工具/合併圖案/交集



Happy Holiday



繪圖工具/合併圖案/交集



交集

分割



文字遮罩動畫



文字遮罩動畫

1

•插入一個圖案，和簡報一樣大小（可設和主題相關色系）

•插入文字藝術師

•繪圖工具/合併圖案/減去

2
•插入視訊/自動撥放＋自動倒帶，送到最下一層

•選取文字+影片（有聲音或無聲音）+圖案，繪圖工具/合併圖案/交集

3

•插入副標題，插入動畫/淡出（期間３秒，延遲２秒）/與前動畫同時
(動畫開始2秒後，副標題字才會出現)

•插入音訊/在背景撥放



文字遮罩動畫

• 插入一個圖案，和簡報一樣大小（可設和主題相關色系）

• 插入文字藝術師

• 繪圖工具/合併圖案/減去

文字+圖案=>合併圖案/減去

• 插入一個圖案/填滿設定漸層效果，大於文字藝術師尺寸

• 插入動畫/其它移動路徑/向上(調整時間及移動範圍)

• 效果選項/效果/設定/自動回復+聲音效果

• 將圖案送到最下一層

圖案+動畫效果









To dear friend






