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Notion簡介

Notion 是一款結合筆記、任務管理、協作平台及資料庫功能的生產力工具

◼ 特色介紹

✓ 高度自定義：根據需求自定義工作區、頁面佈局。

✓ 多樣工具的功能：可創建豐富的文字、圖片筆記，及待辦事項列表、日曆和專案管理等功能。

✓ 強大的資料庫：可創建自定義的表格清單，並讓使用者根據需求選擇不同的呈現方式。

✓ 協作與共享：支持團隊成員共同編輯頁面、添加評論、標記任務等。

✓ 豐富的範本：提供了大量範本，幫助使用者快速上手使用。

✓ 多平台支援：支援網頁版、桌面應用程式及行動裝置應用程式，並可以隨時隨地訪問和編輯內容。
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教育版帳號申請

✓ 步驟一、前往Notion首頁 https://www.notion.so/

https://www.notion.so/
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教育版帳號申請

✓ 步驟二、使用公務帳號申請Notion帳號

✓ 步驟三、至信箱收取註冊碼並輸入完成註冊
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教育版帳號申請

✓ 步驟四、用途選擇學校使用 ✓ 步驟五、至升級方案/取得教育加值版
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教育版帳號申請
✓ 步驟六、確認方案

顯示為教育版計畫



Notion介面導覽
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中間編輯區

頁面列表

官方範本

垃圾桶

頁面內容延展寬度

複製頁面連結

頁面設定

邀請共編輯或
發布頁面

工作區設定



Notion介面導覽
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修改notion上的名字

變更notion介面語言
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✓ 辨認目前所在的Notion頁面

所在工作區 所在主頁面 所在子頁面

Notion介面導覽
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模板介紹與套用教學
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待辦事項與工作目標紀錄

頁面快速連結清單 本週工作項目

工作項目清單

工作執行甘特圖

個人行事曆

模板介紹



模板套用教學
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✓ 步驟一、前往電算中心-Notion教育訓練專區



模板套用教學
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✓ 步驟三、查看模板套用狀況(左方列表)

✓ 步驟二、點擊畫面右上方「複製」模板
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基本功能操作說明
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功能操作說明-頁面編輯
可添加頁面圖示與封面

◼常用區塊Block型態
1. /Page ：新增頁面
2. / To-do list ：新增核取方塊
3. / Heading 1 ：新增 H1 大標題
4. / Heading 2 ：新增 H2 中標題
5. / Heading 3 ：新增 H3 小標題
6. / Table ：新增表格
7. / Callout ：新增欲強調的文字或標語

修改頁面標題

區塊Block編輯
透過符號「+」新增區塊，
或按「/」符號新增區塊

頁面呈現
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功能操作說明-頁面編輯

製作頁面內容
目錄列表

選取文字顯示文字效果編輯工具
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功能操作說明-待辦清單

Callout標註

To-do list 待辦清單 Button按鈕

設定按鈕點擊後的動作

Embed嵌入

可將外部網站、應用程式等
嵌入到 Notion 頁面中

→ Notion 小工具一覽表

→ Free Notion Widgets & Tools

https://www.notion.so/dentistry-life-blog/Notion-bb84b7f780bf4e6eb0e7ac029220a765
https://www.notion.so/acf4528a788b4027b5101cb06c545608?pvs=21
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功能操作說明-工作列表建置

Table資料庫

新增資料庫欄位 編輯資料庫屬性

資料庫資料篩選、排序、自動化、搜尋功能

新增資料

新增資料

透過Table功能建置工作列表，並根據需求來添加不同的欄位類型，可追蹤工作進度
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功能操作說明-資料呈現方式
變更Table資料庫

呈現版面
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功能操作說明-工作篩選

進行資料篩選

編輯及新增篩選條件

以日期區間篩選

以狀態屬性篩選

透過Table的多欄位篩選，根據不同條件同時篩選出符合要求的工作或任務
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功能操作說明-行事曆

可呈現多個欄位



23

功能操作說明-行事曆

圖片來源：電腦玩物

可連結多個不同日曆(Notion、Google)，一次掌握個人與工作行程。
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功能操作說明-建立Notion範本
Notion範本

可設定成「預設」，
新建資料將以此範本為主

針對需要重複新增資料，可建置範本，
根據個人需求預先自定義頁面框架內容
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功能操作說明-個人業務管理

可針對例行性業務做
業務執行知識記錄與管理
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功能操作說明-聯絡人

依類型做
資料分組

設定分組欄位
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功能操作說明-資料匯入與匯出
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功能操作說明-資料匯入與匯出
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常見問題
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常見問題

◼ 誤刪除資料怎麼辦?

可至左側功能列表之左下角垃圾桶尋找，
並復原頁面資訊。

復原頁面

垃圾桶
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常見問題

◼ 資料備份

滑鼠移至頁面首頁上方，點擊設定

複製頁面

移動頁面到其他工作區
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進階功能操作說明
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功能操作說明-進階功能

參考資料
⚫資料庫公式運用
https://www.notion.so/zh-tw/help/formulas

進階一、Table公式欄位運用

https://www.notion.so/zh-tw/help/formulas
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功能操作說明-進階功能

選擇欲新增資料表名稱

可預設新增時的
欄位填寫內容

進階二、按鈕之快速建立頁面功能運用
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功能操作說明-進階功能
進階三、關聯其他資料表

可以關聯至其他
資料庫

透過「關聯」將兩個不同的資料表連結在一起，可在A資料表中引用B資料表的資料
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功能操作說明-進階功能

選擇要關聯的資料表

進階三、關聯其他資料表
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相關參考資料

◼ 繁體中文 Notion 開源教學手冊

https://notioner.notion.site/Notion-f39d78646e3b47ae8b5e819903c58536

https://www.notion.so/zh-tw/help/reference

◼ Notion 官方參考手冊

https://notioner.notion.site/Notion-f39d78646e3b47ae8b5e819903c58536
https://www.notion.so/zh-tw/help/reference
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Q&A


