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使用者指南變更摘要 - 投影片

註:  我們將於 2026 年 10 月 16 日停用投影片，且不會提供替代投影片。若要保留現有的投影片簡報，您可
以使用投影片使用者介面中的下載選項 (檔案 > 下載)，將投影片下載為靜態 PDF 或 PPT。

此表格說明過去一年內對使用者指南的更新。當新功能影響產品使用者介面，以及編輯內容變更改善內容品
質時，我們會更新使用者指南。

此頁面旨在匯總使用者指南中的內容變更，而非新功能的完整清單。如果新功能導致《管理者指南》內容的
變更，則不會在此說明該變更。

日期 重要內容變更

2023 年 10 月 新增相關資訊，說明您必須如何重新整理連結的資料，才能顯示在 Worksheets
中所做的已定義名稱變更。

2023 年 9 月 參照從 People Analytics 匯出的資料時，已將「資料故事」實例重新命名為「焦
點深度解析」。

2022 年 11 月 新增相關資訊，說明您必須如何重新整理連結的資料，才能顯示在 Worksheets
中所做的樞紐分析表名稱變更。

2022 年 10 月 新增在插入連結的圖表時，選擇圖表類型的相關資訊。

2022 年 7 月 已將《Workday 使用者指南》從 PDF 轉換為 HTML 格式。

2022 年 6 月 新增 2 個主題︰

• 概念︰連結 Worksheets 工作簿中的資料
• 概念︰從 People Analytics 匯出資料

2022 年 4 月 新增以下項目的資訊︰

• 顯示和隱藏連結的值指標
• 插入雲端硬碟中可用的影片媒體檔案。
• 儲存自訂十六進位色彩，以便在整個簡報中重複使用，將色彩套用至文

字、表格儲存格、背景和框線。

2022 年 1 月 新增以下項目的資訊︰

• 顯示和定義移動和對齊資訊方塊時使用的網格線。
• 調整資訊方塊大小，同時維持資訊方塊的原始比例。
• 一種新的安全群組類型︰Slides 管理者和使用者的公開群組。

新增設有簡報限制的主題。

概念︰投影片

註:  我們將於 2026 年 10 月 16 日停用投影片，且不會提供替代投影片。若要保留現有的投影片簡報，您可
以使用投影片使用者介面中的下載選項 (檔案 > 下載)，將投影片下載為靜態 PDF 或 PPT。

Slides 可讓您圍繞 Workday 資料分享資料洞察、建立敘述並提供相關環境定義。您可以透過投影片建立、
協同作業及共用簡報，其中整合了來自 Worksheets 工作簿的即時交易資料，或從 People Analytics 匯出的
資料。

透過投影片，您可以從雲端硬碟建立新的簡報，然後︰

• 新增文字、表格、圖表和影像，並套用格式設定和品牌。
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• 使用已定義的名稱或參照樞紐分析表，插入 Worksheets 工作簿中的連結資料。
• 將資料從 People Analytics 匯出至簡報。
• 在連結的 Workday 資料旁邊提供敘述和深度解析。
• 在連結的 Workday 資料變更時重新整理，讓簡報保持最新狀態。
• 與其他人共用簡報，並指派檢視或編輯權限。
• 與具有編輯權限的其他人協同作業編輯簡報。
• 進行或下載簡報。

連結資料指標

投影片簡報可辨識連結至 Worksheets 工作簿的資料。當您重新整理簡報中的連結資料時，系統會顯示視覺
指標，說明工作簿中的資料是否有變更。當簡報處於「呈現」模式時，就不會顯示這些視覺指標。

指標 說明

文字周圍的藍色背景色。 文字包含連結的資料項目。

文字、資訊方塊或投影片縮圖周圍的橙色背景色。 文字、資訊方塊或投影片包含在「連結資料」面板
中選取的連結資料項目。

資料項目旁帶有箭頭的橙色圖示。 上次資料重新整理已更新連結的資料項目。

協同作業

簡報擁有者可與其他有權存取投影片的使用者共用簡報，以協作處理內容。當超過 1 位使用者同時檢視或編
輯簡報時，Slides 會為每位使用者指派不同顏色的個人頭像，並在簡報上方顯示這些個人頭像。縮圖面板中
的投影片旁邊會顯示彩色圓點，投影片上的投影片旁邊會顯示彩色方塊。

概念︰管理投影片簡報

註:  我們將於 2026 年 10 月 16 日停用投影片，且不會提供替代投影片。若要保留現有的投影片簡報，您可
以使用投影片使用者介面中的下載選項 (檔案 > 下載)，將投影片下載為靜態 PDF 或 PPT。

此表格匯總了您可以對簡報執行的部分動作。使用者必須有權存取 「Slides」 和 「Drive」 網域，才能建
立、複製、共用和刪除簡報。

動作 附註

建立簡報 從雲端硬碟中，選取 新增 > 簡報。

預設情況下，投影片會使用 「配置用戶品牌」 任務中的品牌色彩，用於
投影片版面配置。按一下 檔案 > 色彩設定，即可覆寫色彩設定。

複製簡報 從雲端硬碟中選取簡報，然後按一下 「建立副本」，或從簡報中選取
「檔案」>「僅複製簡報」。

如果簡報中有連結的工作簿資料，簡報副本會保留原始工作簿的連結。

複製簡報和復制連結的工作
簿

若要復制簡報以及相關的工作簿和資料連結，請從簡報中選取 檔案 > 連同
工作簿一起復制。簡報副本和連結的工作簿副本會一起儲存在雲端硬碟中
的資料夾中。

簡報副本會建立工作簿副本的連結。

您必須擁有連結至簡報的所有工作簿的檢視或編輯權限，才能複制簡報和
工作簿。

共用簡報 從雲端硬碟或開啟的簡報中，選取 共用。
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動作 附註
共用簡報時，您可以︰

• 啟用連結共用功能，並一次將 URL 提供給多個使用者。
• 選取要與之共用的特定使用者或群組。
• 選取使用者可執行動作的權限層級。

註:  使用群組共用功能是一項系統設定，需要進行其他雲端硬碟配置。

當您與特定使用者共用簡報時，Workday 會傳送通知和電子郵件 (如果
Workday 管理者已啟用電子郵件通知)。當您啟用連結共用並提供 URL
時，或與群組共用時，Workday 不會傳送通知。

如果您共用包含 Worksheets 工作簿中連結資料的 Slides 簡報，但未共用
基礎工作簿，則使用者將無法開啟該工作簿。

下載簡報 從簡報中，選取 檔案 > 下載 ，然後選取要建立的檔案類型。視簡報大小
而定，下載可能需要幾分鐘的時間。

將簡報下載為 PowerPoint 檔案時，每張投影片都會以影像的形式下載。

移除 (移至垃圾桶) 簡報 從雲端硬碟中選取簡報，然後按一下 移除。

此簡報會永久留在 垃圾桶 ，除非雲端硬碟管理者將其永久刪除。

從垃圾桶還原簡報 從 雲端 硬碟中的垃圾桶中選取簡報，然後按一下 還原。Workday 會將還
原的簡報放入 「我的檔案」中。

只有您是簡報的建立者，才能還原簡報。

如果您移除其他人與您共用的簡報，且您不是該簡報的擁有者，也會移
除該簡報的存取權。簡報會從雲端硬碟中消失，且不會顯示在 「垃圾
桶」中。

概念︰編輯投影片簡報

投影片編輯與導覽

註:  我們將於 2026 年 10 月 16 日停用投影片，且不會提供替代投影片。若要保留現有的投影片簡報，您可
以使用投影片使用者介面中的下載選項 (檔案 > 下載)，將投影片下載為靜態 PDF 或 PPT。

此表格匯總了您可以在 Slides 簡報中執行的部分動作。使用者必須有權存取 「Slides」 和 「Drive」 網
域，才能建立和編輯簡報。

如果 15 分鐘內沒有任何動作，Slides 中的階段作業將會逾時。

動作 附註

新增投影片 若要新增與其他投影片相同版面配置的投影片，請在縮圖面板中按一下投
影片下方的 + 圖示。若要新增具有不同版面配置的投影片，請從下拉清單
中選取版面配置。

一份簡報最多可包含 100 張投影片。

選取品牌和圖表色彩 按一下 檔案 > 色彩設定。您可以選取投影片強調色的顏色或輸入十六進位
色彩代碼，以在圖表中表示每種顏色。

將色彩套用至文字、表格儲存格、背景和框線時，您也可以儲存自訂十六
進位色彩，並在整個簡報中重複使用這些色彩。
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動作 附註
預設情況下，投影片會使用 「配置用戶品牌」 任務中的品牌色彩，用於
投影片版面配置。如果 「配置用戶品牌」 任務中未配置品牌色彩，Slides
會預設使用藍色的 Workday 品牌色彩。

將背景色彩或影像新增至投
影片

將滑鼠移至縮圖面板中的投影片上方，然後按一下 投影片背景。您可以選
取影像或色彩，或輸入十六進位色彩代碼。

複製投影片 將滑鼠移至縮圖面板中的投影片上方，然後按一下 複製投影片。

刪除投影片 將滑鼠移至縮圖面板中的投影片上方，然後按一下 刪除投影片。

資訊方塊編輯

您可以透過插入內容資訊方塊，在簡報中新增文字、表格、圖表和影像。每張投影片最多可包含 50 個資訊
方塊。

您也可以從 Worksheets 工作簿中選取已定義的名稱或對樞紐分析表的參照，以連結至 Worksheets 中的資
料。一份簡報最多可包含 500 個不重複的資料項目，包括最多 20 個不同的 Worksheets 工作簿。

註:  目前，Slides 只能使用從 Worksheets 明確指定的已定義名稱，例如 =Sheet1!$A$1:$A$13。無法使用
來自工作簿的「動態」定義名稱，例如 =ARRAYAREA('Sheet1'!A1)。

您也可以從 People Analytics 將資料匯出至簡報。

動作 附註

新增文字 按一下 插入 > 文字 ，然後輸入要新增的文字。使用工具列來選取字型、
樣式、格式和色彩。每個文字資訊方塊最多可包含 1 MB (1048576 個字
元) 的文字，不包含連結的值。

若要新增連結資料，請按一下 插入 > 連結值，導覽至工作簿，然後選取包
含資料的已定義名稱。

若要開啟包含連結資料的工作簿，請按一下文字，然後按一下工作簿名
稱。您必須具有工作簿的檢視或編輯存取權。

新增表格 按一下 插入 > 表格 ，然後選取要新增的表格類型︰

• 連結的表格︰插入資料連結至工作簿的表格。

導覽至工作簿，選取包含資料的已定義名稱，然後按一下 插入。連
結表格最多可有 1,000 個儲存格。

• 可編輯的表格︰插入可編輯儲存格的空白表格。

按一下以變更表格大小，然後按一下 插入。您可以在儲存格中輸入
資料，或按一下 插入 > 連結的值 以新增連結的資料。

若要開啟包含連結資料的工作簿，請按一下表格，然後按一下 檢視資料來
源。您必須具有工作簿的檢視或編輯存取權。

新增圖表 按一下 插入 > 連結的圖表。導覽至工作簿，選取資料項目，按一下 選擇
圖表類型，然後按一下 插入圖表。按一下圖表以開啟圖表編輯器面板並新
增標題、標籤和圖例。

若要開啟包含連結資料的工作簿，請按一下圖表，然後按一下 檢視資料來
源。您必須具有工作簿的檢視或編輯存取權。

若要選取自訂圖表色彩，請按一下 檔案 > 顏色設定。您可以選取一種顏色
或輸入十六進位顏色代碼，以表示圖表中的每種顏色。

連結的圖表最多可有 5,000 個儲存格。Slides 不支援包含數字和百分比資
料的連結圖表。
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動作 附註

新增影像 按一下 插入 > 影像 ，然後導覽至影像。簡報最多可包含 100 張不重複的
影像，每張影像最大為 5 MB。

若要剪裁影像並填滿資訊方塊內的整個區域，請按一下 格式 > 調整影像 >
剪裁以適合。

若要將影像的形狀變更為圓形，請按一下 格式 > 影像為圓形。若要將其改
回方形，請按一下 資訊方塊 > 框線半徑 > 無。

新增影片 按一下 插入 > 影片 ，然後瀏覽至雲端硬碟中的媒體檔案。您只能新增雲
端硬碟中可用的媒體檔案類型。

新增文字超連結 反白選取文字，按一下 插入 > 超連結 ，然後輸入或貼上 URL。

顯示或隱藏連結的資料值 按一下 檢視 > 顯示連結值指標， 以顯示或隱藏表示文字包含連結值的藍
色背景。

檢視連結的資料 按一下 檢視 > 連結的資料 ，以開啟 「連結的資料」 面板，並在簡報中檢
視所有連結的資料來源和資料項目。

當您在 「連結的資料」 面板中選取資料項目時，包含該連結資料的每個
資訊方塊和投影片周圍都會顯示橙色框線。

如果 「連結的資料」 面板中缺少工作簿的名稱，那麼您將無法存取該工
作簿或連結的資料，因為該工作簿未與您共用，或因為該工作簿位於 雲端
硬碟的「垃圾桶 」中。

重新整理連結的資料 按一下 檔案 > 重新整理連結的資料， 檢查連結的工作簿資料是否有變
更，並在整個簡報中更新資料。橙色圖示會顯示在 「連結的資料」 面板
中變更的資料項目旁。

若要重新整理特定工作簿資料來源或項目的資料，請按一下 重新整理 箭
頭。您必須具有工作簿的檢視或編輯存取權，才能重新整理資料。如果
「連結的資料」 面板中缺少工作簿的名稱，則您無法存取該工作簿，原
因可能是該工作簿未與您共用，或是位於 雲端硬碟的「垃圾桶 」中。如
果簡報中缺少連結的值，可能是因為工作簿中的某個已定義名稱經過編
輯，您可能需要透過連結至新的或不同的已定義名稱來取代該名稱。

您無法重新整理從 People Analytics 匯出的資料項目。

當您從 Worksheets 插入連結的表格時，表格格式設定會復製到投影片中
的表格。在 Slides 中重新整理連結的資料時，對 Worksheets 表格所做的
格式變更並不會在 Slides 中更新，除非 Worksheets 中的表格大小發生變
更。

還原上次重新整理資料 按一下 「還原上次重新整理」， 即可還原上次資料重新整理期間發生的
變更。

移動資訊方塊 選取並按住某個資訊方塊，然後將其移至新位置。

調整資訊方塊大小 選取資訊方塊，然後按一下並拖曳框線大小控點。

按住 Shift 鍵的同時拖曳資訊方塊一角，可維持資訊方塊的寬度和高度比
率不變。

調整資訊方塊對齊方式 選取 檢視 > 顯示網格 以顯示視覺網格線，並 選取檢視 > 網格大小 以調整
網格線的大小。

選取 檢視 > 對齊網格， 讓資訊方塊在您移動時自動與網格線對齊。

排列投影片上的資訊方塊 選取資訊方塊並按一下 資訊方塊 > 順序 ，將資訊方塊移到另一個資訊方
塊前面或後面。
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動作 附註

將背景色彩新增至資訊方塊 選取資訊方塊，然後按一下 資訊方塊 >  背景。然後，您可以選取顏色或
輸入顏色十六進位代碼。

增加或減少資訊方塊間距 選取資訊方塊，然後按一下 資訊方塊 > 內邊距。

變更資訊方塊中的內容類型 選取資訊方塊，按一下 資訊方塊 > 變更資訊方塊類型，然後選取資訊方塊
的內容類型。

刪除資訊方塊 選取資訊方塊，然後按一下 資訊方塊 > 刪除。

概念︰連結 Worksheets 工作簿中的資料

註:  我們將於 2026 年 10 月 16 日停用投影片，且不會提供替代投影片。若要保留現有的投影片簡報，您可
以使用投影片使用者介面中的下載選項 (檔案 > 下載)，將投影片下載為靜態 PDF 或 PPT。

您可以將 Worksheets 工作簿中的資料 (包括從 Workday 進階報告、矩陣報告和綜合報告新增的即時資料)
整合到 Slides 簡報中。若要連結資料，請在 Worksheets 工作簿中建立定義的名稱或樞紐分析表，然後將這
些資料項目插入投影片簡報中。

定義的名稱和樞紐分析表

在 Worksheets 中，工作簿擁有者和編輯者可選取個別儲存格或儲存格範圍，然後選取 「資料」>「定義名
稱」，以建立已定義的名稱。若要檢視工作簿的所有已定義名稱，請選取 檢視 > 面板 > 定義的名稱 ，以開
啟 「定義的名稱」 面板。建立定義的名稱後，即可在 Worksheets 中進行編輯。

工作簿擁有者和編輯者要建立樞紐分析表，請選取儲存格範圍，然後選取 「插入」>「樞紐分析表」。在工
作簿中建立的樞紐分析表會自動被指派一個包含「樞紐分析」的名稱和一個數字 (例如樞紐 1、樞紐 2、樞紐
3 等)，但您可以在 Worksheets 中變更樞紐分析表的名稱。

插入連結的資料

您必須具有投影片簡報的編輯存取權，以及 Worksheets 工作簿的編輯存取權，才能在簡報中插入連結的資
料。當您連結資料時，在工作簿中建立的定義名稱和樞紐分析表會顯示在 Slides 中。

您可以將資料連結為表格、圖表和個別文字值。在簡報中，按一下其中一個連結資料選項，導覽至工作
簿，然後選取要連結至該資料的已定義名稱或樞紐分析表。一份簡報可包含最多 500 個不重複的資料項目和
20 個不同 Worksheets 工作簿的連結。

動作 限制 其他詳細資料

值 (文字) 1. 按一下 插入 > 文
字。

2. 按一下 插入 > 連
結的值。

3. 導覽至工作
簿，並從清單中
選取資料項目。

4. 從資料中選取
值，然後按一下
插入。

1MB (1048576 個字
元，不包含文字中嵌入
的連結值)

連結的值會以藍色背景
顯示。您可以從 「檢
視」 功能表或 「連結
資料」 面板按一下 顯
示連結值指標 ，以隱藏
所有投影片上連結值的
藍色背景，方便您檢視
文字格式設定。

表格 1. 按一下 插入 > 表
格。

2. 導覽至工作
簿，選取資料項

最多 1,000 個儲存格 預設為包含工作簿連結
資料的表格。您也可以
插入空白表格，然後在
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動作 限制 其他詳細資料
目，然後按一下
插入。

儲存格中手動新增文字
或插入連結的值。

圖表 1. 按一下 插入 > 連
結的圖表。

2. 導覽至工作
簿，選取資料項
目，然後按一下
選擇圖表類型。

3. 選取圖表類
型，然後按一下
插入圖表。

最多 5,000 個儲存格 您可以在圖表編輯器面
板中變更圖表類型。

Slides 不支援資料同時
包含數字和百分比的連
結圖表。

檢視連結的資料

按一下 檢視 > 連結資料 以開啟 「連結資料」 面板，即可在簡報中檢視所有連結資料。當您從面板選取資料
項目時，包含該連結資料的每個資訊方塊和投影片周圍都會顯示橙色框線。

如果您對工作簿具有檢視或編輯權限，則可以按一下工作簿名稱中的連結，以開啟工作簿並檢視連結資料的
來源。如果缺少工作簿的名稱，您將無法存取該工作簿，原因可能是該工作簿未與您共用，或者該工作簿位
於雲端硬碟的 「垃圾桶 」中。

正在重新整理連結的資料

當工作簿資料發生變更時，重新整理簡報中連結的資料可讓內容保持最新狀態。您必須具有投影片簡報的編
輯權限，以及檢視或編輯 Worksheets 工作簿的存取權，才能重新整理簡報中的連結資料。

若要重新整理所有連結的資料，請按一下 檔案 > 重新整理連結的資料 (或 「連結的資料」 面板中的 全部重
新整理 )，以檢查連結的工作簿資料是否有變更，並在整個簡報中更新資料。重新整理及更新簡報中的資料
後，「連結的資料」 面板中的資料項目旁邊會顯示橙色的資料變更指標 (兩個箭頭)。當您從面板選取資料項
目時，包含該連結資料的每個資訊方塊和投影片周圍都會顯示橙色框線。

若要重新整理特定工作簿資料來源或項目的資料，請將滑鼠移至 「連結的資料」 面板中的項目上方，然後
按一下灰色的 重新整理 圖示。若要還原上次資料重新整理期間發生的變更，請按一下 「還原上次重新整
理」。

如果您將已定義的名稱或樞紐分析表從 Worksheets 插入 Slides，之後又在 Worksheets 中變更名稱，則您
需要重新整理簡報中的連結資料，才能在 「連結資料」 面板中看到更新後的名稱。如果簡報中缺少連結的
值，可能是因為定義的名稱經過編輯，您可能需要連結至新的或不同的已定義名稱，以將其取代。

當您從 Worksheets 插入連結的表格時，表格格式設定會復製到投影片中的表格。在 Slides 中重新整理連結
的資料時，對 Worksheets 表格所做的格式變更並不會在 Slides 中更新，除非 Worksheets 中的表格大小發
生變更。

您從 People Analytics 匯出的資料無法從投影片重新整理。若要使用最新資料更新簡報，請再次從 People
Analytics 匯出資料。即使原始資料在匯出後可能已變更，您仍可在 「連結的資料」 面板中按一下連結以返
回 People Analytics 儀表板。

概念︰從 People Analytics 匯出資料

註:  我們將於 2026 年 10 月 16 日停用投影片，且不會提供替代投影片。若要保留現有的投影片簡報，您可
以使用投影片使用者介面中的下載選項 (檔案 > 下載)，將投影片下載為靜態 PDF 或 PPT。

您可以將 KPI (關鍵績效指標)、焦點深度解析和視覺效果從 People Analytics 匯出至 Slides 簡報中。若要匯
出資料，請按一下 KPI、焦點深度解析或視覺效果上的 匯出 圖示，然後選取 「匯出至 Workday Slides」。
您必須同時具有 People Analytics 和 Slides 的存取權，才能匯出資料。
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當您匯出 KPI 時，Workday 會︰

• 建立 2 張投影片，其中包含 KPI 卡片內容和相關聯的趨勢圖。
• 將 KPI 顯示為每張投影片的標題。

匯出焦點深度解析時，Workday 會︰

• 建立 2 張投影片，包含焦點深度解析內容和相關聯的趨勢圖，以及影響績效的主要原因。
• 商務問題會顯示為每張投影片的標題。

匯出視覺效果時，Workday 會︰

• 建立 1 張包含該圖表的投影片。
• 將圖表標題顯示為投影片的標題。

匯出 People Analytics 資料時，新建立的投影片會新增至投影片簡報的結尾。按一下 檢視 > 連結資料 以開
啟 「連結資料」 面板，即可找出匯出至簡報的所有資料。當您從面板選取資料項目時，包含該資料的每個
資訊方塊和投影片周圍都會顯示橙色框線。

您從 People Analytics 匯出的資料無法從投影片重新整理。若要使用最新資料更新簡報，請再次從 People
Analytics 匯出資料。即使原始資料在匯出後可能已變更，您仍可在 「連結的資料」 面板中按一下連結以返
回 People Analytics 儀表板。

參照︰投影片中存取的連結工作表資料

註:  我們將於 2026 年 10 月 16 日停用投影片，且不會提供替代投影片。若要保留現有的投影片簡報，您可
以使用投影片使用者介面中的下載選項 (檔案 > 下載)，將投影片下載為靜態 PDF 或 PPT。

您可以在 Slides 中對連結的 Worksheets 資料執行哪些動作，具體取決於您對簡報的存取權類型。如果您建
立簡報，您將擁有編輯存取權。如果您與其他人共用簡報，可以指定「可檢視」或「可編輯」權限。

動作 可檢視權限 可編輯權限

檢視連結的資料 X X

插入連結的資料 X

重新整理連結的資料 X

複製具有連結的工作簿的簡報 X X

按一下 檢視 > 連結資料 以開啟 「連結資料」 面板，即可檢視簡報中的所有連結資料。如果您對連結的工作
簿具有檢視或編輯權限，則可按一下工作簿名稱中的連結，將其開啟並檢視資料來源。如果缺少工作簿的名
稱，或者該工作簿的連結已停用，則您無法存取該工作簿。

參照︰投影片簡報限制

註:  我們將於 2026 年 10 月 16 日停用投影片，且不會提供替代投影片。若要保留現有的投影片簡報，您可
以使用投影片使用者介面中的下載選項 (檔案 > 下載)，將投影片下載為靜態 PDF 或 PPT。

建立簡報時適用以下限制︰

限制 最大值

每個簡報的投影片數 100

每張投影片的資訊方塊數 50

文字大小 1 MB (1048576 個字元，不包含文字中內嵌的連結值)
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限制 最大值

影像大小 5MB

不重複的影像數 200

不重複的連結資料項目數 500

不重複連結的 Worksheets 工作簿數目 20

連結表格中的儲存格數 1,000

連結圖表中的儲存格數 5,000

參照︰根據權限可用的簡報動作

註:  我們將於 2026 年 10 月 16 日停用投影片，且不會提供替代投影片。若要保留現有的投影片簡報，您可
以使用投影片使用者介面中的下載選項 (檔案 > 下載)，將投影片下載為靜態 PDF 或 PPT。

此表格根據使用者的權限層級，匯總了可用於投影片簡報的動作。您可以在共用簡報時指定權限層級。

動作 可檢視權限 可編輯權限 擁有者

檢視簡報 X X X

複製簡報

(只有當簡報擁有者在共用簡報時，選取了 「備註者」且檢視
者可以復制、下載和列印 選項時，才能取得 「可檢視」 權
限。)

X X X

下載簡報

(只有當簡報擁有者在共用簡報時，選取了 「備註者」且檢視
者可以復制、下載和列印 選項時，才能取得 「可檢視」 權
限。)

X X X

檢視分享簡報的使用者清單。 X X X

移除 (自己) 的共用簡報存取權。 X X

共用簡報或變更共用權限

(只有當簡報擁有者在共用簡報時選取了 「編輯者可共用」 選
項時，才能取得 「可編輯」 權限。)

X X

編輯簡報中的內容 (包括格式和刪除)。 X X

重新命名簡報。 X

移除簡報並將其從垃圾桶還原。 X
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