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• 數位文件管理、資訊情報蒐集

• 網路行銷實務、活動企劃執行

• 虛實社群經營、免費資源整合
專長講題

• 南澳大學企研所碩士

• 國際專案管理師PMP

• 領隊人員執業證
學歷證照

• 自由講師

• 泛醉俱樂部及益讀俱樂部 創辦人暨召集人

• 中華自媒體暨部落客協會 理事
現職

• 數位文件管理達人

• 部落格行銷達人個人著作
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網站

Image Source: flaticon

APP軟體

範圍



軟體的種類

• 共享軟體 Shareware
（商務軟體、付費軟體）

• 免費軟體 Freeware 
• 綠色軟體 Greenware
• 自由軟體 Free Software 

Open Source（開放原始碼）



綠色軟體

• 綠色軟體(Portable Software)，一般指免
費軟體，在網路上以無條件的方式發放的
小型軟體

• 優點是檔案比較小、不用安裝、不用註冊、
刪除方便和只佔用少量系統資源，所以甚
至可以放在隨身碟中讀取

• 大部份綠色軟體是自由軟體，不設權限歡
迎任何人可以參與修改或增加功能



給你自由 – 釋放使用者的權利

• 自由軟體賦予軟體使用者以下的四種自由：
– 使用的自由：可以不受任何限制地來使用軟體。
– 研究的自由：可以研究軟體運作方式、並使其

適合個人需要。
– 散佈的自由：可以自由地複製此軟體並散佈給

他人。
– 改良的自由：可以自行改良軟體並散佈改良後

的版本。



有哪些好用的自由軟體？

• OpenOffice.org 辦公室軟體
– 自由字型

• GIMP 影像處理軟體
• 7-Zip 解壓縮軟體
• FireFox 瀏覽器
• Thunderbird 收信軟體
• ClamWin 防毒軟體
• FileZilla 檔案傳輸軟體
• Dia 流程繪製軟體



https://ossacc.moe.edu.tw/freesoftware.php
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#網站
#免費
#片頭片尾

https://panzoid.com/
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1 流程

•快速進入狀況，創造穩定績效

2 工具

•有限資源時間，執行複雜事務



圖片搜尋

• http://images.google.com.tw/
– 您可以探索某張特定圖片的各種相關內容，只

要指定圖片，即可在網路上尋找其他類似或相
關的圖片，以及相關的搜尋結果
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•換語言

•找感覺

•想情境

關鍵字



公眾領域貢獻宣告（CC0）

• 著作權人自願拋棄著作權，
不保留任何權利

• 將作品貢獻給公眾
– 任何人
– 任何方法自由運用
– 公益或營利

14
http://creativecommons.tw/cc0
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16https://purephotos.app/
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得到

喜馬拉雅
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網易公開課

臺大開放式
課程

Hahow
好學校

樊登讀書會 VoiceTube

愛播聽書

好讀

1號課堂YOTTA

Duolingo

TalkingAPP

Memrise
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從根本處減少電子郵件數量

• 用私社群討論串取代用郵件對話與通知
• 用Evernote、Google Drive取代用郵件

確認資料內容

• 用Dropbox取代用郵件交換檔案
• 用公開社群分享資訊 

22資料來源：電腦玩物 http://goo.gl/V8es2L



Gmail 郵件整理
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• [收件匣] 分頁標籤自動分類

•記號標註星號

•建立規則篩選器



訂閱Google快訊

• 使用者可以「新聞快訊」服務，輸入想追
蹤的關鍵字訂閱，一有相關新聞，系統會
主動通知

24
Photo: http://goo.gl/X696SY



可以訂閱哪些關鍵字？

自己姓名、公司

競爭對手

專業領域
知識

• 可以監控自己或是公司在網路的任何
傳播資訊，隨時掌握第一手資訊，甚
至針對被攻擊、誤會的消息，立即做
出回應與處理，解除可能產生的危機

• 幫助瞭解競爭對手的近況，針對所獲
取的資訊，快速反應，並擬定應對的
相關策略

• 如果想瞭解「知識管理」目前發展狀
況，可以以此議題為關鍵字訂閱，隨
時掌握最新資訊，以備作為判斷、研
究等所需

25



Google Trends搜尋趨勢分析

• https://www.google.com.tw/trends/
– 查看Google 提供的最新搜尋趨勢、資料和圖

表，瞭解目前有哪些熱門話題

26
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Evernote Web Clipper

28

操作：
http://bit.ly/2mMeVmB
http://bit.ly/2mnydyf
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Notion Web Clipper
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操作：
https://wp.me/p7mYzk-jz



•統一資料庫，輕鬆管理
•標準化流程，便於使用
•整合型服務，刺激行動

31
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會
議

唯一有價值的創意會議是，參與的每個人都以相同
的事實開始為討論的基準，不論點子乍聽之下有多
狂野，也都有雅量相待，並表現出謙沖的尊重。

美國廣告大師李奧貝納

會議邀請－行事曆
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線上會議－Zoom
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https://bit.ly/2Xp3zoO

團隊會議課程



錄課程
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Photo: http://blog.evernote.com/?p=38225

Evernote/
Notion
影音文字
分享共用
會後行動
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會前：善用行事曆通知並事前準備
會中：充分討論即時記錄並訂時間
會後：依表列追踨執行進度並回饋
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台灣高鐵

WeMo

台灣
收音機

美圖秀秀 三姑六婆

VN

MENU
美食誌

生活行Whoscall

小月曆

加強型貨幣
換算器

Readmoo
分享書
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• 「site:」：在特定網站內搜尋
• 「~」：搜尋相關字詞
• 「“ ‘'」：搜尋拼法完全相符單字、詞組
• 「-」：希望排除的關鍵字
• 「..」：搜尋特定時間內的內容

補充：進階Google Search

http://www.google.com.tw/advanced_search
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專
案 專案管理是一種人生思維。

專案管理顧問~Bryan and Joe

Photo: http://www.icoordinator.com/en/node/118
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Gantter

Photo: http://goo.gl/LdiiMA
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Photo: http://techli.com/?p=34684 ,http://wp.me/p2UgiF‐6e

多人分工
卡片式任務
團隊動態
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休
閒

弱連結將帶來寶貴的知識、
機會與創新。

超級關係Richard Koch
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• 按右鍵【重新命名】
• 善用 F2 快速鍵
• 複選檔案 ＋ F2

• 檔案批次更名軟體
–Ant Renamer
–Ken Rename
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得到

電子郵件
Google快訊

Notion

GCal
Notion

Google

Notion
Trello

食在方便
愛食記

Facebook
LINE
知乎

Ant Renamer
Ken Rename



善用資訊工具
提昇學習效能


