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隨時隨地 
PC. Phone. Browser. 

共同工作 
Connect. Share. Accomplish. 

 

創意實現 
Envision. Mash Up. Inform. 
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Office? 還要改版嗎?? 
我只不過用10%的功能? 

Click to edit headline title style 

Click to edit body copy. 

 

珍妮佛 

Dave 

研發課 

老王 

總經理
秘書 

小張 

彼得 高小姐 

會計小
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湯姆 

每個人用的都不一樣! 
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排名  Tips  

1 表格複製貼上-原圖帶著跑不怕格式跑  

2 Powerpoint雙螢幕:大螢幕投影片，小螢幕備忘稿  

3 在PowerPoint中，20張45MB照片變10MB，可再進一步壓縮變5MB，一分鐘完成傳送  

4 追蹤修訂-修訂記錄一目了然  

5 文字表格化  

6 SmartArt－聰明美工自動呈現  

7 儲存格切割-單一儲存格 隨意縱切、橫切  

8 圖釘-將檔案固定於【最近的文件】清單，直到手動解除為止  

9 建立文章架構，自動產生目錄  

10 插入封面頁-漂亮封面頁立即呈現  

11 現有檔案改變佈景主題  

12 文件檔不必找，立即Outlook mail寄出  

13 自動數列，自動產生序號(如:月份)  

14 開新檔案範本套用  

15 選定數值範圍不用運算，平均數、加總、個數自動呈現在檔案視窗右下角  

不是不需要，只是不知道 

傳統使用者介面的問題 

我們在Office中加入了許多新功能… 

 …但使用者往往找不到它們 

Office感覺上越來越複雜… 

 …每一個版本都要重新適應 

使用者都想用更好的工具解決問題… 

 …但他們認為學習很困難 

L’interface de Word en 1989 

• Word ne comptait que 100 fonctionnalités  
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情境式Ribbon 功能區 

• 現在Office 2010 全系列產品均提供您新的情境式Ribbon功能區，讓您
更輕鬆自在的完成您的工作 

• 大幅減少點選滑鼠的次數，直覺的即時預覽提高工作效率 30%以上 

• 可以完全客製化為您喜愛的工作環境 

1 

2 

3 

5 

4 1. 檔案表單 

2. 快速工作列 

3. 更多選項      

4. 情境式工具列     

5. 圖像式預覽 

1 

2 

3 

4 

5 

14 

Backstage™ 後台檢視 

• 新的Backstage TM 後台檢視取代了傳統檔案功能表，方便您在同一個
位置就能輕鬆完成保存、共用、列印 

• 發佈及調整文件屬性的功能 

15 

Click to edit headline title style 

Click to edit body copy. 

 

企業Office 2010 新功能 

效益: 此新功能設計的目的在於幫助團隊能夠更快
速、更有效率地完成文件編輯製作流程，大幅減
少所需要的編輯、溝通、審查時間. 

功能描述: 多人可同時在Office 2010編輯同一份線上
文件或簡報中的不同段落. 

新功能: 共同編輯 (Co-authoring) 

挑戰: 文件的協同作業與修訂作業，反反覆覆、
一來一往，浪費許多寶貴時間 

如何因應緊迫的時間並讓團隊同時作業 
 

Co-authoring Scenario 
(Click Image) 

共同編輯 
Co-authoring  
(Click Image) 

Engineering 

Accounting 

Project 
Manager 

Happy Customer 

Co-authoring Scenario 

效益: 輕鬆駕馭你的電子郵件、減少時間的浪費，
讓你專注在更有效益的事務上 

功能描述: Mail Tips (郵件提示)提供各種貼心小提
示，如：避免郵件錯誤寄發、收件者不在辦公室提
示、郵件寄送給大量對象等功能. 

Calendar Preview (行事曆預覽) 迅速在收到會議邀請
時比對個人行事曆狀態以及是否有時間衝突 

 

新功能: 改良式電子郵件與行事曆管理功能 

挑戰: T知識工作者每天接收到大量的電子郵件，郵
件的管理耗費相當多的時間，同時要找到信箱中的特
定訊息也變得極為困難 

Outlook 2010輕鬆駕馭電子郵件與行事曆 

郵件提示 
Mail Tips Scenario 
(Click Image) 

自訂規則與動作 
Custom Actions 
(Click Image) 

郵件提示 
Mail Tips 

Luciana Ramos;  

 Greg Smith is outside your organization. 

Greg Greg   Smith 

自訂動作 
Custom Actions 
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效益: 輕鬆駕馭你的電子郵件、減少時間的浪費，
讓你專注在更有效益的事務上 

功能描述: Mail Tips (郵件提示)提供各種貼心小提
示，如：避免郵件錯誤寄發、收件者不在辦公室提
示、郵件寄送給大量對象等功能. 

Calendar Preview (行事曆預覽) 迅速在收到會議邀請
時比對個人行事曆狀態以及是否有時間衝突 

 

Outlook 2010輕鬆駕馭電子郵件與行事曆 

郵件提示 
Mail Tips Scenario 
(Click Image) 

交談模式 

人員窗格及往來紀錄 

與Facebook等連結 

強大的郵件搜尋 

Hotmail/ gmail…通通都可以收 

郵件標籤不漏事 

PowerPoint 2010圖片跟影片的處理 

效益: 降低編輯多媒體檔案所需要的訓練，直接在
PowerPoint中使用多媒體編輯功能讓工作更快更
簡單 

功能描述: 使用即時預覽的功能來檢視對於圖片進
行銳利化、重新上色等功能的結果，提供多種預
設特效讓使用者輕鬆套用。插入、剪輯影片，藉
由壓縮功能讓影片能內嵌於簡報檔案以方便方想 

新功能: PowerPoint 2010中提供功能強大的相片
與影片編輯能力 

挑戰: 多媒體內容將成為創造與分享資訊的主要方式
之一，但多媒體檔案的編輯工具既昂貴又複雜 

像片編輯 
Photo Editing  
(Click Image) 

影片編輯 
Video Editing  
(Click Image) 

進行圖片銳利
化或色彩調整 

影片裁剪 

影片控制UI 

多媒體檔案
壓縮 

直接輸出成
影片 

OneNote 2010 

腦力激盪、會議紀錄、課程教材、共同筆記 

功能描述: 看誰目前正在同一個筆記功能區內工作
以及他們正在做甚麼。清楚知道你上次開啟檔案
的位置以及該筆記本的版本更改歷程 

效益: 以電子化方式分享各式資訊，不需占用電子
郵件信箱空間或消耗紙張 

新功能: 作者顯示功能與版本控制、追蹤功能 

挑戰: 跨區域的團隊很難進行團隊的共同創作或腦
力激盪 

Work Together 

OneNote with Indicators 
(Click Image) 

顯示作者名稱 

效益： Using 增進溝通效率，使新產品上市時程縮
短。用於知識分享，可作為教學文件、共同筆記、創
意蒐集以及知識管理平台。 

功能描述: 藉由結果頁籤展示搜尋的結果並且讓使用
者更快速的找尋到資料。從其它應用程式中連結到筆
記功能，讓文件與創作過程有更深刻的連結。 

新功能: 強化的搜尋功能以及集中存放資訊與連結 

挑戰: 數位格式的資料以幾何倍數成長，使得資訊搜
尋與知識蒐集的工作更加困難 

集中管理所有的文件、知識、資訊 

OneNote 
(Click Image) 

OneNote Scenario  
(Click Image) 

透過搜尋找到所有資料 

插入各種資料類型 

在工作時隨時記錄創意 

OneNote Scenario 
 

Ad-hoc project 

多種資料來源 
Multiple sources 

 

單一位置存取所有資訊 
Single location for 

quick access 

與其他人分享 
Shareable with co-workers 

 

以更好的剪貼功能減少重複性動作 

效益: 提升工作效率 

功能描述: 確定文字與物件在剪下並貼上之前能
夠以使用者期待的格上貼上，直接使用滑鼠滑
過各種剪貼格式便能及時預覽結果 

新功能: 剪貼功能的即時預覽 

挑戰: 剪貼作業現在佔用了超過20%Office操作時
間，使用者希望有更有效的方式重複使用資訊 

即時預覽 
Live Preview Example 
(Click Image) 

在套用前先預覽 

提供各種剪貼格式 

隨時隨地都能工作 

效益: 不在辦公室卻仍然可以辦公室，無論在何處，
皆能提供PC，手機，瀏覽器中一致性的操作經驗
以及相容性 

功能描述: 如同在PC上一般的”百分之百”不失真
的線上文件檢視功能。針對臨時需要變更的段落進
行線上編修，線上儲存後不用擔心檔案不相容 

新功能: Office Web Apps在各式瀏覽器中提供
線上完整檢視Word, Excel, PowerPoint, 

OneNote檔案的能力，並且能進行簡單的編輯 

挑戰: 因應環境的需要，人們需要在各種不同場合
使用各種不同裝置工作 

Web App Scenario 
(Click Image) 

Office Web Applications 
(Click Image) 

*Mobile functionality requires an appropriate device and Internet connection.  Some functionality also requires Office Mobile 2010, which is 
not included in Office 2010 applications or suites. 

 

具有一致的
使用者界面 

“不失真” 的
檢視 

簡易編輯 

Office Web Applications Scenario 

SSL 
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功能描述: 直接與SharePoint文件庫、表單庫與
清單的整合，離線時可修改線上工作區內資料並
在回到線上時自動同步 

效益: 無論是不是在辦公室，都能夠擁有最佳的
工作環境 

新功能: 離線存取線上工作區(SharePoint)資料 

挑戰: 遠距工作的發展趨動使用者”無縫式
”(Seamless)離線/線上工作經驗的需求 

SharePoint Workspace 
(Click Image) 

SharePoint Offline Scenario 
(Click Image) 

智慧判斷檔案版本
並進行同步工作 

自動下載資料以供
離線使用 

不用擔心離線無法工作 SharePoint Workspace 

離線 

Groove SharePoint 

Workspace Server 

自動同步
Auto-sync 

Delta 

Internet 

Taking SharePoint Offline 

Customer Management – Fabrikam – Customer Documents - Microsoft Office SharePoint Workspace   

Office 2010檔案相容性 

• Office 2010與Office 2007使用最新的XML檔案格式，符合ISO世界開放
標準 

• 檔案大小更精簡，節省可達40%以上空間 

• 舊版Office 2003, XP, 2000可以免費安裝“檔案相容性套件編輯新的檔案
格式 

• Office 2010支援最多種檔案格式，減少轉檔的不便 

26 

Click to edit headline title style 

Click to edit body copy. 

 

中小企業 透過大量授權 
購買Office的好處 

Office 2010中小企業五大必買理
由 

公司電腦台數25-150之間的中小企業面臨的問題: 

電腦使用觀念老舊，只有文書跟電子郵件 

IT人力成本占48%，有電腦但是不會管 

網路芳鄰不設防，檔案毫無機密可言 

上下班打卡，每周要周會，做客戶拜訪紀錄 

 

 

 

 

 

 

Office 2010 中小企業五大必買理由 

小企業CRM 

• BCM幫小企業建立

好用CRM 

• PowerPoint協助銷

售 

管理超省力 

• 大量授權的管理能

力 

• 輕鬆佈署，節省重

灌時間 

安全的協同作業 

• 安全的Office環境 

• SharePoint協同作業 

•(SharePoint Workspace) 

• 投影片廣播 

小企業BI 

• Excel 分析能力 

• 樞紐分析 

• 運用OBA結合ERP 

團隊合作 

• Outlook 行事曆 

• 郵件管理 

• OWA 

• Business Contact Manager 

–整合在Outlook 2010裡面，提供簡易使用性能
強大的客戶管理、專案管理、行銷管理、商情
管理功能 

• 僅提供給Office 2010大量授權版本 

– Office 標準版 2010 

– Office 專業增強版 2010 

 

關係管理 

訊息管理 

行銷管理 商機管理 

專案管理 
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• 新的工作區設計
讓您的銷售、行
銷、專案、及聯
絡人管理都能輕
鬆的一次完成，
並且可以建立篩
選，清楚地找到
你想要的資料。 

• Outlook 2010加
上商務互通套件
可以讓你在進行
銷售的時候能夠
輕鬆建立資訊看
板，快速看到用
圖形扁線的銷售
狀況，專案執行
狀況，或是行銷
活動的執行狀況 

 

客戶 13 種 商務聯絡人 15 種 

潛在客戶 2 種 商機 9 種 

主要顧客 2 種 主要產品 3 種 

主要介紹人 2 種 不活躍客戶 4 種 

行銷 6 種 商務專案 10 種 

專案工作 5 種 
上網搜尋 “微軟 A+會員” 

http://www.microsoft.com/business/smb/common/zh-tw/member/ 
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全新的樞紐分析表精靈 

• 新的樞紐分析表精靈讓分析資
料更輕鬆 

• 用拖拉就可以建立想要的資料格式 

• 運用格式化條件快速篩選出所
需要的資料 

Excel 2010-快速掌握巨量的資料，以視覺化方式呈現 

效益: 快速而有效地在Excel中分析趨勢 

功能描述: 趨勢線能夠以最簡單的方式將多個資料欄
位的資料以圖型化方式呈現，並且能夠清楚展示最高、
最低的數值大量的資料 

新功能: 多種視覺化資訊工具  

挑戰: 面對巨量、複雜的資料無法理出頭緒 

Conditional Formatting  
(Click Image) 

格式化條件設定 

全新的趨勢線 

Conversation View 

Ignore Conversation 

Instant Messaging 

使用瀏覽器也能夠輕鬆整合郵件以及即時通訊 

使用瀏覽器連結Exchange Server 

MailTips in 

Outlook 2010 

MailTips in 

Outlook Web App 

寄信之前就提示你收件者的狀況，避免內部資料外流、寄
給太多人，或是無法即時取得回復 

郵件提示 

Audio playback 

Text Preview  

of Voice Mail 

Contextual Contact 

Actions 

整合成一封電子郵件的語音信箱，讓你不漏接訊息 

更強的語音信箱功能 

 
 

微軟企業生產力平台 – 三螢一雲的實現 

整合通訊 

Unified 
Communications 

商業智慧 

Business 
Intelligence 

企業內容管理 

Enterprise Content 
Management 

協同合作 

Collaboration 

企業搜尋 

Enterprise Search 

一致性的平台Unified Business Platform 
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Collaboration 
前端與後端的整合，以更少做更多 

商業智慧 

協同合作 

整合通訊 

企業內容管理 

SharePoint 2010 

SharePoint 2010 

SharePoint 2010 

Word 2010 
PowerPoint 2010 

SharePoint 
Workspace 2010  
(formerly Groove) 

PowerPoint 2010 

SharePoint 2010 

SharePoint 2010 

Word 2010 

Office 2010 

Client Server 

OCS”14” * 

OCS 2007 RC2 

Communicator 
2010 

Word 2010 
Communicator 

2010 

SharePoint 2010 
Excel 2010 with 

PowerPivot 

Exchange 2010 Outlook 2010 

Exchange 2010 Outlook 2010 

單一點擊進行Office應用程式的分享 

檢視文件分享者的使用者狀態、聯絡資烙並且即時進行即時
通訊、語音、視訊會議 

在電子郵件收件匣中檢視語音留言與傳真 

彙整與快速分析海量的資料，即時將精闢的商業智慧分析結
果分享給其他同仁進行共同決策分析 

多人在同一個時間編輯同一份文件 

在離線的時候也能夠存取SharePoint 文件與清單 

從PowerPoint 中迅速進行投影片廣播 

聰明提醒使用者企業郵件政策，避免使用者誤將機密郵件寄
送給錯誤的收件者 

透過在文件自動化產生預設的Metadata資料或分類選項，強
化Metadata的管理 

透過Backstage功能一目了然管理各種與文件分享相關的資訊 

* Microsoft Office Communicator "14" and Microsoft Office Communications server “14,” scheduled to release in the second half of 2010, will be required for this 

functionality. Any future functionality and timing is subject to change. 

Click to edit headline title style 

Click to edit body copy. 

 

為何要購買正版軟體? 

Office 2010正版優勢- 1   

時時線上更新 

1. 最穩定 

2. 最安全 

3. 隨時功能提升 

 

微軟免費支援 Office Online 

http://office.microsoft.com 

• 免費範本下載 

• 線上多媒體藝廊 

• 超過 150,000 筆免費的圖案、照片、動畫
與音效 

• 免費線上教學課程 

 

 

 

Office 2010正版優勢- 2   

Office 2010正版優勢- 3  

避免來路不明軟體的危害 

1.潛藏木馬程式或是間諜程式(殭屍電腦) 

2.修改之後的程式碼不穩定 

3.無法更新 

 

你的端點會被駭客突破!! 

客戶都會說，我的電腦沒有什麼東西好
偷的 端點看來沒有重要資料好偷

嗎? 

 
• 竊取-特定資料匣 

• 竊取-特定產品序號 

• 竊取-特定帳號,密碼 

• 竊取-郵件 

• 竊取-特定格式檔案 
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會不會被利用來“借刀殺人”呢? 

駭客會怎樣做? 
 

殭屍電腦? 

 

透過你的電腦去入侵別
台電腦? 
 

事實是----祝你好運 

下一個會是你嗎? 

 

http://tech.chinatimes.com/2007Cti/2007Cti-News/Inc/2007cti-news-Tech-

inc/Tech-Content/0,4703,12050903+112009082000413,00.html 

 

Click to edit headline title style 

Click to edit body copy. 

 

線上資源 

Benefits of Office 2010 

軟體家用計畫 Home Use Program 
• 如果企業擁有微軟的軟體保障SA (Software Assurance)，員工即享有
軟體家用計畫的權益 

• 只需要新台幣390元就可以在家用跟公司一樣的Office版本，大量購買
另有優惠 

• 微軟提供90天電話技術支援 

• 員工直接向微軟申請產品金鑰，減輕公司資訊人員負擔 

• 請拜訪 http://www.microsofthup.com 

 

 

Benefits of Office 2010 

Office 2010解決方案 

http://www.microsoft.com/taiwan/offi
ce2010/ 

• 適合各種企業以及個人的不同應
用以及解決方案 
 

 

Office Online 

http://office.microsoft.com 

• 最豐富的線上支援 

• 範本，多媒體圖庫，各種支援說
明及教育訓練 

Benefits of Office 2010 

OfficeTW 官方 
Facebook粉絲團 

http://www.facebook.com/officetw 

• 在您的FaceBook中加入”OfficeTW”
粉絲 

• 每天接收Office 使用小技巧，提升
生產力與競爭力 

 

 

Microsoft Answers 
問專家 

http://answers.microsoft.com 
• 一般非技術的消費者都可以在論壇發問，由微

軟最有價值專家MVP以及微軟工程師組成的線
上專家團隊，線上回答問題 

• 解答最正確 
• 包含免費訓練，產品說明使用方法等線上資源 
• 減輕資訊人員以及技術人員的負擔 
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客戶已經買了Windows 

Server 

• 啟用SharePoint Foundation 

Server 

• 建立公司文件庫 

銷售Office 2010大量授權 

• 先談Proplus專業增強版 

• 享受共同編輯 

• 部門工作討論區 

• SharePoint Workspace離線工作

區 

Upsell SharePoint/ 

Exchange/ OC 

• 搜尋 

• 更高的安全性 

  家用版  家用及中小企業版 專業版 標準版 專業增強版 

Word ● ● ● E E 

Excel ● ● ● E E 

PPT ● ● ● E E 

Outlook   ● ● E E 

BCM ● ● 

Access     ● E E 

Publisher     ● ● 

InfoPath       ● 

Communicator       ● 

SharePoint Workspace         ● 

OneNote ● ●  ●  ●  ● 

強化的企業內容管理ECM 2       ● ● 

強化的企業表單 3       ● ● 

強化的數位內容憑證及資安 4       ● ● 

大量佈署能力 ● ● 

降級使用權 ● ● 

銷售管道           

產品金鑰卡 ●  ●  ●     

彩盒裝 ● ● ●     

Open     ● ● 

Open Value     ● ● 

Select/EA     ● ● 

備註 
非商業用途，僅限家

庭使用  
        

Q&A 


