
# 分類 主題 內容規劃 Key Words 規劃發表日 發表網址

0 總論 每個人都用得到的
Word與Power 
Point技巧

30日內容規劃與為什麼需要了解這些
適合誰來看
我是為了自己而寫的

微軟、辦公室、職場 9/9 https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10288901

1 PPT 簡報色彩學 配色網站、主副色搭配、
身為不會配色的我的通用解決方案

簡報、技法、資源、配色
9/10

https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10288904

2 PPT 以表格為主的簡報 做清楚 -> 看重點 -> 做好看
不拘泥於表格工具

簡報、心法、表格
9/11

https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10288905

3 PPT icon的使用 常用的網路資源
搭配SVG使用

簡報、技法、資源、icon
9/12

https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10289686

4 PPT Smart Art 能用
嗎？

什麼時候可以用、什麼時候不要用
用的時候要注意什麼
解開束縛還你原型

簡報、技法、SmartArt

9/13

https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10290107

5 PPT 合併圖案(布林運
算)

合併圖案(布林運算)
繪圖與裁切
重點展示、地圖應用

簡報、技法、繪圖、合併圖
案、布林運算

9/14

https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10290574

6 PPT PPT中也有圖層 圖層排列概念、開關 簡報、技法、繪圖、選取窗
格 9/15

https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10291086

7 PPT 說到轉場這回事 什麼時候應該用轉場動畫？
轉化功能的神奇效果
自動撥放的動畫

簡報、技法、轉場、轉化

9/16

https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10291875

8 PPT 上台簡報前的準備 簡報前的檢查清單(EX: 檔案、紙本、工具、電腦、投影機、場地....)
不同場合中的準備差異(說話方式、自我介紹)

簡報、技法、商務

9/17
https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10292725

9 PPT 設計一組母片 至少要有：標題頁、主頁面
有會更好：小標題頁、目錄頁、全空白畫面、結尾頁、跳色頁
每頁要準備：背景(天、地)、標題、內容、頁碼
如果公司有固定的背景怎麼辦？

簡報、技法、母片設計

9/18

https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10293332

10 PPT 說一個故事 簡報就是說故事
目的是？我是誰？受眾是誰？
我能幫助你什麼？
下一步？(CTA)

簡報、心法、受眾

9/19

https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10294181

11 PPT PPT其實是個繪圖
軟體、動畫剪輯

PPT小技巧：
吸取顏色(製作漸層)、去背、編輯端點、文字跟隨路徑、修圖、文字方塊邊界
網路上的參考影片

簡報、技法、繪圖、動畫

9/20

https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10294953

12 WORD 讓我們從名詞解釋
開始

文字、分行、段落、頁面、分節、顯示換行符號、顯示格線、分頁符號 文件、技法、名詞解釋
9/21

https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10295758

13 WORD 段落與字型 取消對齊格線、縮排、與下段同頁 文件、技法、段落、字型 9/22 https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10296388
14 WORD 階層與大綱 可以縮起來喔~ 文件、技法、階層、大綱 9/23 https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10297060
15 WORD 複製格式與樣式 樣式如何設定 文件、技法、樣式 9/24 https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10297698
16 WORD 多層次清單 與經常歪掉的標號要怎麼檢查 文件、技法、多層次清單 9/25 https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10298207
17 WORD 圖片排版方式 一律使用"與文字排列"

使用PPT畫圖
使用畫布

文件、技法、圖片

9/26

https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10299176

18 WORD 表格應用 表格樣式設定
列高設定、邊緣留空、圖片排版

文件、技法、表格
9/27

https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10299689

19 WORD 有章節的圖表標號 圖表目錄
交互參照
分章節怎麼做

文件、技法、圖表標號

9/28

https://ithelp.ithome.com.tw/articles/10300458

20 WORD 版面設定 大小、留白、轉向 文件、技法、版面設定 9/29
21 WORD 分節符號 分節設定的差異

單頁轉向
轉向後的頁首頁尾設定

文件、技法、分節符號

9/30
22 WORD 頁首頁尾與頁碼 自動生成目錄

頁首：設定一條底線
頁首頁尾寬度設定

文件、技法、目錄、頁碼

10/1
23 WORD 封面與附錄分封面 什麼時候該用一堆換行符號？

如何讓章節從右邊開始？
文字方塊的使用

文件、技法、封面頁

10/2
24 WORD Word 是一套排版

工具
目的是為了印出來
確保格式穩定
邏輯一致性：階層關係、字型應用、是否要標註重點、圖片是大敵

文件、心法、排版

10/3
25 WORD 一套標準模板 階層段落清單+樣式搭配

圖表標號規則
頁碼設計

文件、心法、模板

10/4
26 WORD 與他人協作時該怎

麼辦
樣式及寫作樣本
清除樣式設定
使用追蹤修訂：開不開？什麼先開還是後開？
標註功能：定位工具
是否該用雲端協作
哪些蠢事會發生？
歷次公司的習慣

文件、心法、協作

10/5
27 總論 Word與PPT協作 使用上的差異

表達上的差異
作圖時協作應用

文件、心法、簡報協作

10/6
28 總論 Word與Excel協作 做圖表時

做表格時
文件、心法、圖表協作

10/7
29 總論 貼上成圖片 Word & PPT的應用 技法、貼上成圖片 10/8
30 總論 自學參考網站與頻

道
自學參考網站與頻道
目前無法解決的問題：換節頁碼(一-1)

自學、資源、討論、難題
10/9

補充 PPT 一套萬用簡報公式 不存在萬用公式，但有一定的流程
盤點自己經常遇到的場合設計情境
一組萬用母片
偷懶的時候怎麼做

簡報、心法、報告流程與
公式

10/10
補充 PPT 如何做簡報 針對不同的情境設計簡報

投標、成果報告、業務銷售、內部提案、教育訓練

簡報、心法、情境簡報
10/11

補充 WORD 如何寫報告 各種情境的報告格式與寫作重點
投標、企劃書、使用手冊、成果報告、論文

文件、心法、情境報告
10/12

補充 PPT 圖案效果 各種效果的功能
光暈使用的小技巧
利用虛線+光暈製作鐵道標示

簡報、技法、繪圖、圖案效
果

10/13
補充 PPT 動畫設計 3個動畫類型、3個撥放設定

打開動畫窗格
參考別人怎麼做

簡報、技法、資源、動畫

10/14
補充 PPT 以文字為主的簡報 說清楚 -> 說重點 -> 說流暢 -> 說好聽 簡報、心法、文字 10/15
補充 PPT 以圖表為主的簡報 做清楚 -> 看重點 -> 做好看 簡報、心法、圖表 10/16
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補充 總論 工程師也需要知道
的文件與簡報常識

PM沒說的事情可能只是對他來說這叫做基本常識
請把事情說清楚、能截圖就截圖、流程圖、架構圖都是好幫手，用draw.io也沒關係
ip, url, 帳號, 密碼 如果需要的話
不會排版的話，給一份沒有樣式的檔案也沒關係
禁止無謂的空格
不要把內網的東西直接貼出來
請確定你寫的東西真的能動

心法、工程師

10/17
補充 總論 除了Microsoft之外 其實我也不太會用，但是我可以... 10/18
補充 總論 Excel呢？ 純粹因為我覺得我不太會用，都是遇到才會去找資料

通常當作管理工具使用，數據應用比較少
放一些管理工具案例... 10/19


