
                                            多元數位內容學習⽅案－「⾼效數位⼯具指南」主題包課程清單

領域 課程名稱 課程時長 老師 課程簡介

Word

【⾏內⼈密技】讓你的 Word 擁有 World 2:02 Henry
Word ⽂書軟體課程，運⽤案例教你 Word 的操作技巧，帶你掌握職場上的各
式⽂件製作，以及學術論⽂複雜的格式，學會 Word ⽂書軟體重要技能，效率
翻倍讓提案報告更專業！

職場實⽤ Word ⼒：精準編輯技巧⼯具包 1:22 Tina Wu
本課程帶領學員精進 Word ⽂書處理的能⼒，聚焦講授⽂件編輯各式基礎技巧
，並搭配課後練習的實際演練，幫助學員學以致⽤，⾼效⼜精準地編輯⽂件資

料，提升個⼈職場能⼒。

職場實⽤ Word ⼒：快捷鍵⼤全，⼯作效率翻倍 0:40 Tina Wu
本課程帶領學員精進 Word ⽂書處理的能⼒，將近百個常⽤快捷鍵彙整教學，
並搭配課後練習的實際演練，幫助學員學以致⽤，縮短⽂書作業的時間、⾼效

提升⽂書品質，成功升級職場價值。

職場實⽤ Word ⼒：長⽂件編輯，升級排版達⼈ 1:00 Tina Wu
本課程帶領學員精進 Word ⽂書處理的能⼒，將長⽂件套⽤樣式功能，有條理
地系統化整理⽂件中的各區塊，並搭配課後練習的實際演練，幫助學員學以致

⽤，編輯長⽂件時更加得⼼應⼿。

職場實⽤ Word ⼒：專業⽂件製作法 2:00 Tina Wu
本課程帶領學員精進 Word ⽂書處理的能⼒，聚焦講授⽂件編輯規則，介紹⽂
書排版的進階技巧，並搭配課後練習的實際演練，幫助學員學以致⽤，製作出

更專業更⾼品質的⽂檔，提升個⼈職場能⼒。

Excel

Excel 新⼿入⾨必修課：從 0 開始 3:51 Tina Wu

本課程是⼀⾨適合所新⼿入⾨ Excel 的必修課，從課堂例題搭配實作練習，老
師將⼿把⼿帶你打好 Excel 基礎，Excel 真的⼀點都不難！
 1. 更扎實的擁有 Excel 操作觀念
 2. 有效及快速整理⼤量數據及資料分析的能⼒
 3. 輕鬆且有效處理⼤量數據
 4. 能運⽤ Excel 函數及功能並融入實務中

完全上⼿ Excel：掌握 20 種實⽤函數 1:30 電腦學習園地

- 學習各種函數的使⽤技巧
 - 知道不同需求下，函數能解決哪些問題
 - 最終善⽤函數，強化⼯作效率

完全上⼿ Excel：16 堂資料整理分析課 1:00 電腦學習園地

- 學會如何以 Excel 整理外部匯入的資料
 - 快速在⼤量資訊中，找到需要的項⽬
 - 掌握透過各種呈現界⾯和⽅式，系統化資料庫

完全上⼿ Excel：24 堂實戰樞紐分析課 1:45 電腦學習園地

- 了解如何在 Excel 中整理各種原始資料
 - 進⼀步學會怎麼操作樞紐分析的報表
 - 透過樞紐分析，清楚數據的背後意義

完全上⼿ Excel：12種圖表應⽤使⽤案例全上⼿ 1:17 電腦學習園地

以視覺化的⽅式來把⼯作表的資料，變成⽤圖表的⽅式來呈顯，讓使⽤者快速

掌握資料之間的關係，課程中將會說明，建立圖表的資料觀念、直條圖、橫條

圖、⽢特圖、圓形圖、蝴蝶圖、圖表整合成儀表板等相關職場中應⽤。

完全上⼿ Excel：拆解 18 招進階函數 1:44 電腦學習園地
- 掌握職場裡可以使⽤函數增進效率的場景
 - 快速學習進階的函數技巧



Excel

完全上⼿ Excel：VBA 進階⾃動化應⽤ 1:20 電腦學習園地

透過這⾨ Excel VBA 進階⾃動化應⽤課程，讓我們可以把 VBA 中的程式語法
作更進⼀步的應⽤，並以實際案例結合⾄⼯作上，將原本需要好幾個⼩時才能

完成的⼈⼯作業，利⽤ VBA 就可能瞬間搞定！

完全上⼿ Excel：巨集⾃動化課程 1:14 電腦學習園地

透過Excel巨集功能，可以將常常使⽤的功能簡化操作，變成⼀鍵執⾏，把原
本需要透過⼈⼯操作很久的作業，透過巨集就有可能瞬間搞定，平常⼯作越是

需要長時間使⽤Excel的⼈，利⽤巨集獲得的好處就越⼤，本堂課程針對11種
巨集操作，以不同職場情境為例，讓你學會最迅速有效的⾼檔技能，成為⼈⼈

稱羨的巨集⾼⼿。

簡報

⾼效 PowerPoint ：迅速⼜精準的技巧 1:10 彭毅弘 Bill
這是⼀⾨專為「職場簡報製作者」設計的課程，根據製作簡報過程中最困擾的

問題，整理出 8 個使⽤頻率最⾼、最能簡單上⼿的技巧，帶領技業員⼯實際演
練，將這些功能立即應⽤在下⼀場簡報中，提升效率以及報告效果。

給職場新⼈的簡報設計課 1:58 Allan

做好職場簡報的關鍵，在於「⾼效製作」和「精準設計」。因此，這⾨課的前

半部，會先分享各種快速⽽省時的PPT操作技巧，讓職場⼈能夠在最短的時間
內，完成簡報任務；後半部的安排則會介紹各種圖像元素，在 PPT 中該如何
正確運⽤，達到「精準設計」的效果。

Keynote 即戰⼒：簡報製作到上台演講都搞定 3:13 彭毅弘 Bill

本課程將以六⼤章節，教授 Keynote 簡報製作的操作⽅式。從新⼿入⾨到⾼
效應⽤，讓學員能夠循序漸進地掌握各項⼯具與特效，並達到能不依靠其他軟

體，獨立運⽤ Keynote 完成⽇常⼯作的簡報、圖像、甚⾄簡單的動畫素材製
作。

稱霸職場的專業簡報⼒ 3:10 林長揚

本堂課程具備簡報思考、製作技法、上台訣竅三⼤核⼼重點，為⼀套系統化的

簡報學習⽅法，幫助學員精進簡報能⼒，在規劃簡報時能⾼效⼜省時，確立簡

報能呈現精準的資訊，立即掌握內容、設計、發表的成功模式。

⽤簡報操縱會議結論的《五階段提案誘導術》 2:17 Page 鄧培志

在這堂課程裡，你會學到以下四件事情： - 每次提案前，快速規劃提案戰略。
- 利⽤⼼理學的⼩技巧，增加對⽅同意提案的機會。 - 能夠⽤系統化的⽅式，
快速製作出別⼈看得懂的簡報。 - 利⽤五階段提案誘導術，有效操控會議結論
的走向。 想要學習如何⽤簡報操縱會議結論嗎？那你絕對不可以錯過這堂
課！

致勝簡報術：稱霸社內、社外的黃⾦簡報法則 2:58 林長揚

本課程從職場的實戰情境出發，教授學員掌握外應對客⼾、對內⾯對老闆、下

屬的簡報訣竅。除了⾼效的簡報製作技巧外，更傳授⼀⾴式簡報等⼼法，幫助

學員⾯對各式情境中的突發狀況，不僅達到危機處理，更將危機化成功化為轉

機！

增能⼯具

零基礎製作社群圖片：Canva 全實戰 2:36 Feeling
不懂 Photoshop、Illustrator，就很難做出好設計？每次在 FB、IG 發⽂，總是
難以喚起粉絲興趣？如果你經常為上述問題⽽焦慮，Feeling 老師就要在本堂
課程，以好上⼿的 Canva，加上容易掌握的原則，幫助你「設計感」上⾝！

新世代⼯作者必備：15 項數位能⼒領域與相關學習資源 1:06 彭其捷

⾯對科技快速發展，經常感覺跟不上？組織下令導入新技術，卻毫無概念？持

續提昇數位思維、認知，已成為當今⼯作者必備的職場技能，但學什麼、怎麼

學是不少⼈卡關之處。本堂課精選 15 項關鍵技能，給⿂吃的同時，更要教會
你如何釣⿂，未來再也不怕科技焦慮！（本課程影片、字幕將陸續更新，預計

9 ⽉中旬上架完畢）

⾼效指南 快速上⼿⼼智圖：激發創意 X 解決問題 X 事半功倍 1:18 翔泰學校

發現⾃⼰職場或⽣活，很多任務、想法都攪和在⼀起、導致⼯作效率不彰，或

覺得⼀團糟嗎？是時候以正確的⽅法處理這些雜亂了！⼼智圖，就可以說是極

度好上⼿、⼜能有效管理思考脈絡、學習、計畫的好幫⼿，⼀起來怎麼透過它

，快速整理思緒和記憶！



⾼效指南

遠距⼯作⼒：溝通協作到⾃我管理 9:57 商業思維學院

老是有開不會完的會議、忙不完的緊急任務，回頭⾃⼰的⼀天，發現什麼事情

都沒有完成？會有這些感受與經驗，問題就出在，我們很少仔細思考⼯作⽬標

和價值，以⾄於無法掌握⾃⼰的時間與⾏程。如果想要改善這個惡性循環，那

麼 OTPR ⼯作法就能派上⽤場，找回你的效率和⽣產⼒！

運⽤OTPR敏捷⼯作法，優化你的⼈⽣選擇 1:16 商業思維學院

老是有開不會完的會議、忙不完的緊急任務，回頭⾃⼰的⼀天，發現什麼事情

都沒有完成？會有這些感受與經驗，問題就出在，我們很少仔細思考⼯作⽬標

和價值，以⾄於無法掌握⾃⼰的時間與⾏程。如果想要改善這個惡性循環，那

麼 OTPR ⼯作法就能派上⽤場，找回你的效率和⽣產⼒！

學會情緒智商與壓⼒管理，做⾃⼰情緒的主⼈ 1:17 商業思維學院

你有沒有遇過這些情況？老闆覺得你可取代性⾼，不斷挑三揀四；每天都辛苦

加班，但感覺整天都在救火、不知道哪些才是最重要的事情；不了解團隊或客

⼾的需求，最後交出的成果總是被批評。這堂課程中，就要教你如何⽤產品經

理、産品思維的⾓度，解決上述這些問題，重新贏得⼯作與職涯的掌控權！

備註 本⽅案為訂閱制服務，如遇不可抗拒之因素，思哈股份有限公司有權根據依市場需求微幅更新課程內容


