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SMART Notebook 14 特色功能《表格工具》 

SMART Notebook 教材編輯暨教學軟體是一款功能強大、易於使用的合作學習軟

體，內建各式素材資源與教學模板，可以輕鬆製作互動式課程教材，更可整合多媒

體影音素材，是教學設計的好幫手。 
 
本期將介紹「表格工具」的操作方法，利用

表格工具可協助學生歸納想法，進行概念比

較與分析。教師可繪製任意大小的表格，還

可插入或刪除表格內的橫列或直欄；透過獨

特的表格遮罩功能，還可以隱藏每一個儲存

格內的資訊，再逐一揭示儲存格內容，有利

於引導學生思考，培養學生的思維能力，促

進學習效果。 
 
 
操作方法 

1. 在 Notebook 軟體工具列選擇 表格按鈕，按住滑鼠左鍵並拖曳決定所需的欄

數及列數，即可在頁面插入一個表格，也可以選擇自訂表格選項，手動輸入所

需的欄數及列數；若勾選將儲存格設定為正方形選項，建立在頁面中的表格的

每一個儲存格皆會顯示為正方形，而非預設的長方形。 
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2. 若要移動表格位置，可點選並拖移表格左上方的 方形按鈕，或是選取表格內

的所有儲存格後，即可拖動表格至頁面上的其他位置。 

 

 

3. 若要調整表格大小，只要拖動表格邊線即可隨意更改表格的大小；若要統一儲

存格的高度、寬度或大小，選取表格後再點選 編輯鈕，然後在跳出選單上選

擇調整大小選項，並依需求設定為相同高度、相同寬度、相同大小的儲存格，

或是讓儲存格形狀保持正方形。 

 

 

  



嘉穎電子報第六十七期《嘉穎百寶箱》 

嘉穎科技編製 www.carwin.com.tw                         -3- 

4. 若要將一個儲存格分割成多個儲存格，選取儲存格後再點選 編輯鈕，然後在

跳出選單上選擇分割儲存格選項，即可設定要分割的列數或欄數；若要將多個

儲存格合併為一個較大的儲存格，連續選取多個儲存格後，再選擇合併儲存格

選項即可；若要刪除儲存格，則選擇刪除儲存格選項即可。 

 
 

5. 若要新增表格列或欄，只需選取一列或一欄的儲存格，然後點選 編輯鈕，並

在跳出選單上選擇插入列或插入欄選項，即可向下新增一列，或向右側新增一

欄；若要刪除表格列或欄，則選擇刪除列或刪除欄選項即可。 
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