辦公室自動化作業----OA

軟體名稱 :  Microsoft office

開發廠商 :  微軟公司

使用單位 :

軟體功能 :  office 整合共有九大功能 
檢視各個針對特殊需求所設計的 Office 軟體。 

一、Microsoft Word — Word 文書編輯 
Microsoft® Word 2000最主要是被設計為能於全球更簡易地建立Web文件、電子郵件與列印文件。Microsoft Word現在大都被用來選擇為建立列印文件的工具。Word 2000 包含了HTML而成為第一代的新檔案格式，並且使得Word成為建立Web文件與結合電子郵件的產業領導者。Word 2000 同時也顧慮到全球性使用者簡易使用方面的問題，而讓使用者可以輕易地建立多語系的文件。Word 2000 最主要的設計目標有四點。 

· 建立以Web為導向的文件
· Web最大的潛力與效益便是透過較佳的溝通與強化的協同作業，以提昇使用者生產力。Word 2000提供了一種簡易的方式，透過使用者熟悉的工具以增加他們的生產力，同時顧及滿足今日使用者的個別需求與未來 Web 的工作型態。　

· 　 

· 完全支援豐富電子郵件的建立
Word 2000 是緊密地與Microsoft Outlook™ 2000 訊息系統整合，而成為協同作業的客戶端的應用程式，而允許使用者在Word中建立與編輯他們的電子郵件。

· 　　 

· 提供全球使用者的支援
Word 2000為全球性的使用者提供單一而可操作的程式碼，使得使用者更容易地在Word中建立與管理多語系的文件，就如同在前面版本處理單一語系文件一般簡易。
二、Microsoft Excel — 試算表 

Microsoft® Excel 2000在於當企業用戶正面臨到資料使用方式改變時進入市場。例如，透過企業內部網路，每一個員工都將可以由瀏覽器直接取得所要的資料。資訊技術與管理部門不斷地尋找一種企業能夠妥善運用而能產生所需報表的方法，而也有越來越多的使用者將 Excel作為前端的分析工具。

Web導向協同作業與資訊分享
Excel 2000提供一個Web導向高生產力的工作環境與型態，整合了高生產力核心Web工具，並全面擴充通訊與資訊傳遞的功能，包括Web 公佈、使用Web進行即時或是重要文件的整合與分析，讓使用者可以完全無誤地與工作團隊的成員進行協同作業與資訊分享。　　 

· 更豐富的分析工具以制定更佳決策
已經有越來越多的公司使用Excel 作為公司資訊系統前端分析工具。Excel 2000 讓使用者可以更簡易地運用組織的企業內部網路以存取最重要的商業資訊，同時也提供使用更完整的分析工具，以幫助決策者能夠制定更佳、更即時的決策。

· 　　 

· 軟體更易於使用與管理
Excel 2000 提出了全新層次的彈性與智慧型功能，以更簡易的自然語言操作方式與可隨使用者習慣調整的使用者介面，來呈現能滿足使用者需求的功能，使得組織與使用者可以運用最少資源，以達到最大的效果。 

三、Microsoft Outlook — 訊息傳送與合作軟體 
· 讓使用者更簡易地使用與管理
· 從消費者對於Outlook 97產品評價的回饋， Outlook 2000 的發展小組將焦點集中在可用性面上的改良，讓使用者更易上手使用與更簡易地設定與安裝。　

· 　 

· 成為支援網際網路標準的產業領導者
這其中包括簡易的電子郵件傳輸協定與POP3 (SMTP/POP3)、網際網路電子郵件存取協定4 (IMAP4)、LDAP、動態HTML、S/MIME、網路新聞傳輸協定(NNTP)、vCard、vCalendar與iCalendar。　

· 　 

· 更先進的電子郵件與資訊管理
電子郵件與資訊管理已經變成每一個使用者每天最主要的活動之一。Outlook 2000 導入具革命性的電子郵件功能特性、行事曆與聯絡人管理功能，並具有高度的可用性與整合性。

· 　　 

· 透過網際網路或Microsoft Exchange Server 建構協同作業工作環Outlook 2000包含了網際網路的Web 網頁與電子郵件功能，引進了全新方法，透過網際網路達成協同作業與資訊分享。對於工作群組與企業體系，Outlook結合了Microsoft Exchange Server建構一完整的解決方案以開發與佈署廣泛而多樣的協同作業應用程式。
· 改良遠端使用性功能
在今日的環境中，使用者時常有機會在辦公室以外的地方工作，遠端存取功能便變得非常的重要。Outlook 2000 提供Exchange Server ，以讓使用者能有更強化的功能，幫主使用者不論在何處都能有相同的生產力。
四、Microsoft Publisher — 桌面出版軟體 

· Microsoft Publisher 2000桌上排版軟體所提供的工具，可以讓您產生一個永遠的企業印象。透過類似Microsoft Office的工具與指令、專業的設計範本，以及極具彈性的自訂化功能，建立一個專業品質出版刊物，並可以藉由印刷出版或網站公佈，實在是既簡單又輕鬆！

輕鬆的建立並出版專業品質的商業出版刊物
· 不論您是要建立新聞稿、摺頁冊、網站網頁，還是目錄、傳單，Publisher 2000都會瞬間完成。您可以輕鬆建立、自訂格式，並出版獨特別緻的商業出版品，與一般的文書處理軟體比較起來，較少的付出卻可以獲得更好的結果。

設計前後一貫的識別圖騰套用於所有的文案與出版刊物上
· 藉由自動化設計範本的引導，以及超過40組以上的出版物設計組，將協助您建立外觀一致、版面協調的出版刊物，而輕鬆的套用並涵蓋於所有的文案與出版刊物件上。

五、Microsoft Access — 資料庫管理系統 

使用者建立一個單一桌上型應用程式資料庫，不論是供個人、部門或整個公司使用，Access提供一簡易使用的資料庫工具，以管理與分享資料。Access 2000 帶來的不只是傳統廣範圍的簡易資料管理工具，同時有增加許多與Web整合的功能，以更簡易地跨越各種作業平台與使用者間分享資料，同時增加了許多的簡易使用新功能，以幫助使用者提昇作業生產力。 

特別重要的，Access 2000 可以作為一個公司層次、後端資料庫的前端應用程式，這些後端資料庫如 Microsoft SQL Server™。Access 可以依兩種不同的方式來使用：作為單一獨立的應用程式以為個人或部門建立資料庫，或是作為一個簡易使用介面應用程式，以成為更具彈性與健全的後端資料庫的前端應用，而在此之前只有專業資料庫管理師(DBAs)才會使用。
六、Microsoft PowerPoint — 視覺圖形軟體 

Microsoft® PowerPoint® 2000 是被設計成為最簡易的工具用以建立簡報， 在面對面的場合中為聽眾展示，或在Web中進行遠程簡報與會議。 傳統上，簡報者必須可以在全球各地以最接近聽眾的方式進行簡報。而運用今日最新式的技術，這已經不再是絕對的。簡報者現在可以以最簡單與最低成本的方式 。 PowerPoint 2000包含全新簡易使用的功能特性，以加速使用者簡報的發展，並具備有建立Web導向簡報的能力，以及為遠距的聽眾進行進行簡報能力。 PowerPoint允許簡報者使用與在PowerPoint中的相似的簡報工具與操作，而在企業內部網路中進行協同作業。PowerPoint 2000 主要的設計焦點包含四大部分； Web導向協同作業與資訊分享
越來越多的企業將資訊的處理轉往到 Web導向的工作環境。PowerPoint 2000 促使使用者在Web上建立與分享簡報。使用者現在可以完全地在PowerPoint 2000處理 HTML 檔案格式，或是持續以PowerPoint 97的二進位檔案格式來處理。

· 建立即時的協同作業環境
· 
PowerPoint 2000整合了兩個Microsoft 技術- NetShow™ 伺服器與NetMeeting™ 會議軟體，以讓使用者在網路上進行即時的協同作業。　

· 提昇簡學易用的層次
· 
全新的功能特性如「三窗格」的檢視、表格、自動調適文字與自動格式化等功能，讓使用者讓使用者可以以最少的付出取得最大的效益。

· 　　 

· 為全球性使用者提供支援
· 
PowerPoint 2000為全球性的使用者提供單一而可操作的程式碼，使得使用者更容易使用多語系的PowerPoint版本，如同使用單一版本一樣。例如，校正工具與其他與語系相依的功能，都可以在一不同的多語系文件中應用。　　 

七、Microsoft FrontPage — 建立與管理網站的工具 

利用佈景主題、動態HTML、強化的色彩工具等功能建置您理想中的網站 Microsoft FrontPage 2000 可以讓您迅速地建置外觀美麗的網站。您可以快速地在網頁中添加所視即所得的表格、超連結、圖片、圖片目錄標籤、框架、搜尋元件、計數器、項目符號及編號清單。

容易管理及更新您的Internet及企業Intranet網站Microsoft FrontPage 2000 讓您輕鬆地更新並掌握您的網站，強化的工作群組功能，讓工作團隊建置網站內容的作業更加容易。
八、Microsoft PhotoDraw — 商業圖形軟體 

輕鬆製作專業外觀的圖片以做為列印或網站之用
從自訂的影像、商標，以至於立體文字、網站橫幅，PhotoDraw 總能幫您輕鬆製作專業外觀的效果。

一組完整的影像處理工具
· 以一個軟體裡的同一組工具同時處理相片、美工圖片、文字。 

· 建立一致的網站外觀及所有可列印的市場產品。 

· PhotoDraw 可進行各種格式轉換，無論您想製作圖形或列印輸出，甚至應用在網站上。

九、Microsoft Project — 專案規劃軟體

將工作團隊成員與專案管理其他相關成員以最具效益的方式納編，提昇工作團隊的生產力


運用Microsoft Project Central進行協同作業的規劃　　 

· 專案管理者可以隨時更新專案的進度。專案管理者可以設定自動接收的功能，他們可以設定哪些資訊可以自動更新，而哪些資訊必須經過檢視的過程才可以更新。專案管理者可以向專案團隊成員要求回傳狀態報表，並將這些報表合併到一彙總性報表中。

Office軟體價位
	Office Mac 10.0 English CD
	19,090.00 

	Office Mac 2001 English Intl CD PwrMac
	18,190.00 

	Office Mac 2001 English Intl VUP CD PwrMac
	10,990.00 

	Office XP Dev Win32 ChnTrad CD
	33,990.00 

	Office XP Pro Win32 ChnTrad CD
	19,390.00 

	Office XP Pro Win32 ChnTrad VUP CD
	10,990.00 

	Office XP Pro Win32 English Intl VUP CD
	12,790.00 

	Office XP Win32 ChnTrad CD
	16,190.00 

	Office XP Win32 English Intl CD
	18,190.00 

	Office XP Win32 English Intl VUP CD
	9,190.00


 本頁內容   

 問題 

 解決方案 

 效益 

相關連結   

 商業智慧的 Microsoft Project 

 商業智慧的 Data Analyzer 

 商業智慧的 Excel 

由專案相關資訊中所取得的商業智慧，可協助您的企業了解專案的績效，並且在充分掌握資訊的情況下，訂定有關資源及專案選擇的決策—最終將可提升績效。

問題

要從企業的專案相關資料中找到有助於提昇經營決策與計畫效率的資訊，有時並非那麼容易。貴公司與其他企業同樣都遇到共享資訊、團隊合作、以及在組織中尋找資源等難題。

隨著競爭日趨激烈，您的企業被迫必須更快速回應挑戰，那麼您應該盡量運用所有資源，並使用能確保競爭力的工具。您的專案資料，包括工作、工作時間表、資源及過去的績效統計資料，都可以變成為您帶來成功與利潤的強力資源。使用適當的工具協助您擷取、存取這些資料，甚至與您的效能分析中的其他商業資料放在一起，您的專案資料可提供更深入的資訊，協助各階層的員工掌握更多資訊，做出正確的經營決策，並付諸實行以達到目標。

解決方案

您可以使用 Microsoft 技術深入了解您的績效，並協助您評估及調整優先順序，使您的企業更具靈活性。當您採用可進行協同合作與溝通的作業環境，為組織內所有人員提供專案相關資訊之後，其利益將以倍數成長。

您可以運用的洞察力

建立於 Microsoft 技術之上的專案智慧解決方案，可提供您組織內人員所需的資訊，並且以最有助益的方式呈現，因此他們將可適當地因應各種情況：

高階主管面對不斷變化的環境，需要建立優先順序，因此可掃瞄高層級、全公司的績效與資源使用率檢視，或是所選擇的專案文件檢視。 

企業經理人可使用自訂的專案資料檢視，並且以易於理解的「紅綠燈」檢視 (使用紅、黃、及綠色標註等級) 呈現，以了解專案的績效，以及分配資源的最佳方式。 

專案經理可深入觀察進行中的專案並採取行動。 

您可以使用 Microsoft Project Professional 2002 版及 Microsoft Project Server，以工作、資源或專案層級，對多個專案進行排序及檢視。

強大的分析功能

您可以使用 Office XP 的技術將資料視覺化，並且在桌上型電腦上進行分析。分析工具如 Microsoft Excel、Microsoft Office Web 元件及 Microsoft Data Analyzer，可提供熟悉易用的環境，讓您將專案相關的商業資料視覺化，並與其他方面的資料進行比較。Data Analyzer 與 Excel 2002 版皆可用於查詢 Microsoft Project 資料庫。

協同作業環境

您的專案智慧解決方案，應提供簡易的方法用以通知同僚計畫與活動、進行專案共同作業，以及在情況改變時可進行溝通以尋求新的方向。您可以在專案更新時，使用自動電子郵件通知功能，確保團隊成員與專案按照進度順利進行，以及使用直接連結至專案計畫的方式，發佈及訂定里程碑。團隊成員及經營者可透過網站隨時隨地檢視、更新及查詢專案資訊。專案經理可使用 Microsoft Project Server 將預先定義的專案資訊檢視發送給使用者，並且輕鬆傳達目前的專案狀態。

效益

Microsoft 商業智慧平台的專案管理分析可提供以下優點：

提升效能。您可以使用 Microsoft 技術單獨分析專案資料，或與其他企業資料一起分析，因此您可以更有效地管理您的事業，而不只是專案。您可以使用專案智慧解決方案，確保專案績效與策略目標及計畫一致，當您發現專案的績效不佳時，即可快速進行調整，並且使規劃與資源分配更符合您的策略。 

決策資訊更充足—更快速。當您的分析結果發現重大需求或新機會時，隨手可得的專案資料可讓您確實地評估優先順序、做出決定及分配資源，甚至可評估此機會是否能夠成功。 

效率。建立於 Microsoft 技術之上的專案智慧解決方案，可使您組織中的所有人員更容易存取及了解專案資料。您可以使用各種功能，包括自動化通訊、將預先定義的專案資料檢視發送給選定的使用者、以及透過共同作業針對小組成果進行溝通等。 

