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前言：簡介 

自學軟體即服務(Software as a Service, SaaS)，為雲端軟

體線上學習服務，可在 Google Chrome、IE、Safari、Firefox 等

多種瀏覽器中使用。 自學軟體即服務特色包括： 

1. 不須安裝或下載軟體，只需上網登入，即可使用軟體，並可

下載電子書。 

2. 操作簡易，隨時隨地皆可練習。 

3. 可使用智慧型手機、平板、筆電等設備無線上網登入實作。 

4. 內建各論文章節的寫法、格式及範例，鏗鏘有力的寫作指引

引導寫作，提供全方位的演練。 

5. 每一個操作頁面皆有說明短片，展示該頁面的操作示範。 

6. 可依據已批改過的文章所顯示的錯誤和評語，修正錯誤並補

強文意，提升教學效能，以達到「做中教、做中學、做中求

進步」之目的。 

7. 系統儲存歷次實作內容。可隨時啟動雲端自動批改系統，寫

作、修改或改寫的內容即可快速被批改，享受互動的體驗。 

8. 「做中學、學中做、做中求進步」智慧學習模式! 

9. 歷程學習(Process Learning) 與深度學習 (Deep Learning)之
最適學習方案。 

10. 可收集、追蹤並分析歷次實作，有效掌握學習進度與瓶頸，

以利增進學習成效。
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第一章：註冊與登入 

第一節：註冊 

1. 請至 QBook寫作中心(https://writingcenter.qbook.org)。在視

窗的左上角，可選擇設定自己喜歡的視窗色彩。使用 之

前，使用者須先註冊一個專屬帳號，若已用過 QBook 軟體，

登入後，在「輸入新購註冊號碼以啟動該軟體」之下方，輸入

您的註冊號碼序號，即可啟動；若從未註冊過，則請點擊

「學員註冊」並開始註冊，如圖 1-1 所示。此外，下載

QBook 寫作中心 App，即可利用 Android 平板或智慧型手機

隨時隨地學習寫作。 

圖 1-1：QBook 寫作中心首頁(https://writingcenter.qbook.org) 

 
2. 將註冊號碼依序填入，並請留心英文字母大小寫的差異，正確

輸入完畢後點擊「提交」按鍵，如圖 1-2，若輸入錯誤則會顯

示「註冊號碼錯誤」資訊，如圖 1-3，此時點擊「返回註冊頁

面」，即可重新輸入或檢查註冊號碼。可將註冊號碼貼紙貼

在學習手冊/書上，以利忘記帳密時查詢。 

圖 1-2：註冊操作 

 
圖 1-3：註冊號碼錯誤 

 

點擊以開始註冊 

點擊「提交」 

輸入註冊序號 

下載操作手冊 

點選視窗色彩 
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3. 填寫使用者的基本資料，後方有「＊」字記號者為必要填寫的

欄位，將資料正確填寫後，點擊「註冊」按鍵後，即順利完

成註冊，如圖 1-4。 

圖 1-4：填寫基本資料 

 
4. 註冊成功後，畫面會顯示出使用者所設定之帳號及密碼資料，

建議使用者抄寫下來以備留存，如圖 1-5。同時系統會發一封

註冊成功的通知信至使用者所填寫的電郵地址(電子信箱)，其

內容包括所註冊帳號及密碼。 

圖 1-5：註冊成功 

 

第二節：登入 

至登入頁面（https://writingcenter.qbook.org）輸入帳號及密碼以

登入系統，如圖 1-6。 

圖 1-6：登入頁面 

 
您可點按「變更註冊資料」以變更註冊資料(帳號除外)。點擊

QBL 自學實作軟體前方之「開始」按鍵，即可進入該學習系統，

如圖 1-7。若對其它學習軟體有興趣，可與 QBook 進一步聯繫。

輸入帳號密碼後點擊

「登入」 
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後續所購之軟體，只需在「輸入新購註冊號碼以啟動該軟體」之

下方，輸入該軟體的註冊號碼序號後，點按「增加」，即可啟動

該軟體。 

圖 1-7：點按「開始」 

  
當第一次登入使用時，會出現要求軟體更新的畫面，點擊「立即

更新」即可執行，如圖 1-8，再次登入時，即不會出現此畫面。

更新後即轉換至操作選項(修改作業、寫新作業)畫面，如圖 1-9。
點擊「下載電子書」後，即可下載電子書，如圖 1-9。 

圖 1-8：初次使用者須點按「立即更新」 

 
圖 1-9：操作選項 

   

點擊「立即更新」 

點擊「開始」 

點擊「下載電子書」 
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第二章：撰寫商業信件 

第一節：開始寫作新的信件 

可下拉點選所要寫的新信件，點擊「寫此新信件」即可寫作，如

圖 2-1~2。 

圖 2-1：寫作新信件作業 

   
圖 2-2：未經指派的作業無法開始寫作 

 
系統之功能設定： 

1. 段落內，請勿輸入中文字或中文標點符號，例如，「、」，

「。」，「﹏﹏」等。 
2. 段落內之游標會自動跳行，請勿按「Enter」鍵來換行。 
3. 使用非 IE 瀏覽器來寫作時，若啟動拼字檢查功能，拼錯字底

下會出現一條紅線，可在該字處按滑鼠右鍵，就會出現選

單，參酌點取正確字後，原錯字即會被取代。 

選擇欲開啟的新信件 

功能設定 
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信件組成區 

信件共分為「Heading(頭區)」、「Opening(啟區)」、「Body(內
文區)」、「Closing(結尾區)」，四區皆有不同的文字底圖，以提

醒學員目前進行的進度。 

Heading(頭區)：為填寫寄件者相關資訊的欄位，包括「寄件者

姓名或公司名稱」、「寄件者住址的門牌號、巷弄與街道名

稱」、「寄件者住址的城鎮(鄉)、縣市、州(省)及郵遞區號」、

「寄件者住址的國家名稱」、「寄件者的電話號碼」、「寄件者

的傳真號碼」、「寄件者的 email 帳號」、「日期」、「特別註

釋」等，如圖 2-3。 

Opening(啟區)：為填寫收件者相關資訊的欄位，包括、「收件

者的名字或收件部門名」、「收件者的公司名稱」、「收件者住

址的門牌號、巷弄與街道名稱」、「收件者住址的城鎮(鄉)、縣

市、州(省)及郵遞區號」、「收件者住址的國家名」、「承辦人/
單位」、「稱呼」、「主旨/標題」等，如圖 2-4。 

Body(內文區)：為信件之內文段落，須特別注意措辭用字、文法

應用以及總字數是否達到授課老師的基本要求，如圖 2-5。 

Closing(結尾區)：為信件結語與敬語，包括「結尾敬辭」、「發

信人姓名」、「職稱」、「參考字首」、「附件」等，如圖 2-
6。 

圖 2-3：頭區 

 
圖 2-4：啟區 
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圖 2-5：內文區 

 
圖 2-6：結尾區 

 
撰寫信件時，可由任一個欄位開始，欄位會隨游標移動而轉換為

青綠色的底色，即可書寫，如圖 2-7，點擊該欄位後即可進行撰

寫，此時右方會出現一個黃色方框，其為該欄位的輔助說明，將

會根據學員目前所撰寫的欄位內容，給予適當的建議與引導，輔

助說明可隨時關閉，並可隨時開啟，亦可根據學員使用習慣，拖

曳至喜好位置。 
圖 2-7：於轉換為青綠色的白色區處書寫 

 
如欲再次開啟，則點擊功能列左方的「顯示輔助說明」即可，如

圖 2-8。 

撰寫處 

點擊「關閉輔助說

明」即可關閉 

輔助說明 



操作手冊 第二章：撰寫商業信件    8 

QBook 寫作中心 https://writingcenter.qbook.org 

圖 2-8：顯示輔助說明 

 

儲存 

此學習系統有線上自動儲存的功能，於該欄位寫作完成或告一段

落後，滑鼠點擊其它地方，即可進行儲存，並在最上方出現「信

件已儲存於伺服器」字樣，即成功完成線上自動儲存，如圖 2-
9。 

圖 2-9：信件已儲存於伺服器 

 
文章儲存的方式有兩種，其一為前文所提及的，點擊寫作欄位的

其它位置即可進行儲存，亦可直接點擊功能列上的按鈕「儲

存」，亦可進行儲存功能，如圖 2-10，當畫面中出現「儲存至伺

服器」時，即為完成儲存。 

圖 2-10：儲存 

 

列印或 email 轉寄 

點擊「列印或 email 轉寄」，如圖 2-11，系統會開啟另一個視

窗，並顯示信件中的所有內容，可於新視窗內複製全文，再貼到

個人信箱或 Word 以進行轉寄或列印。 

圖 2-11：列印或 email 轉寄信件 

 

字數統計 

如欲計算文章數字，點擊「字數統計」，即可進行內文部份的字

數計算，如圖 2-12，並出現新畫面告知目前的總內文數字，如圖

2-13，點擊「好」，即可回到編輯頁面。 

系統已經自動儲存文
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圖 2-12：字數統計 

 
圖 2-13：內文總字數 

 

第二節：後續編輯 

可在操作選項頁面 下拉點選 尚未完成或是需要修改的信件，確

認該信件後，點擊下方的「修改此信件」，即可進行編撰，如圖

2-14。 

 圖 2-14：編輯 

  

下拉點選所欲修改或

繼續完成的信件 
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第三章：雲端自動批改＆商業信件編修 

第一節：啟動批改 

您可隨時啟動雲端自動批改系統，寫作或重寫之內文區內容即可

快速被批改。在寫作頁面/雲端自動批改下方的「雲端自動批改」

欄，若尚未要批改此寫作，執行狀態將顯示為「還不要批改」，

如圖 3-1；如要雲端自動批改系統批改寫作內容或重寫內容，則

點選「批改/再批改」前之選項鈕(radio button)後，即會進行雲端

自動批改，如圖 3-2。當批改狀態的完成度顯示為 100% 時，即

完成批改。而其執行狀態會顯示為「已批改」，如圖 3-3。 

圖 3-1：雲端自動批改：「還不要批改」 

 
圖 3-2：雲端自動批改：「批改/再批改」 

 

還不要批改 

批改/再批改 

批改狀態 
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圖 3-3：雲端自動批改：「已批改」 

 
完成批改後，各段落下方之「此段落內之錯誤」處下面會列出各

偵錯之錯誤之處，錯誤類別及參考說明，如圖 3-4。 

圖 3-4：各段落錯誤之處、錯誤類別及參考說明 

 

已批改 
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第二節：重複編修及再批改信件 

您可依據已批改過文章的錯誤之處、錯誤類別及參考說明重複地

編修及再批改文章，修正錯誤並補強文意，以達「做中學、學中

做、做中求進步」的學習效果。 

首先檢閱及參考青綠框內之錯誤細節，然後在白框之段落內修改

文章，如圖 3-5。 

圖 3-5：依錯誤細節來修正錯誤並補強文意 
 

 
 

之後，點選「批改/再批改」前之選項鈕後，即會進行雲端自動再

批改，再批改之新偵錯結果將再顯示在各段落之底部，如圖 3-
6~7。 

修正錯誤並補強文意 

錯誤細節 
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圖 3-6：點選「批改/再批改」 

 
圖 3-7：編修後再批改之新偵錯結果將再顯示在各段落之底部 

 

  

點選「批改/再批

改」 
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第三節：清除偵錯 

若要清除偵錯，點按「還不要批改」前之選項鈕後，進行頁面更

新(refresh)，即可回復原來只有文章的內容，如圖 3-8~9。 

圖 3-8：清除雲端自動批改之全部偵錯  

 
圖 3-9：已清除雲端自動批改之全部偵錯 

 

點按「還不要批改」
以清除偵錯 
 

清除偵錯後，執行狀

態呈現「還不要批

改」 
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第四節：結束或暫停做中學練習 

當要結束或暫停編修後再批改之練習時，若要保留文章及偵錯結

果，於再批改完後，點按「儲存」即可，如圖 3-10；若只要文章

但不要保有偵錯結果，於再批改完後，點按「還不要批改」前之

選項鈕後，點按「儲存」，如圖 3-11，最後再點擊「按此回主

頁」或「登出」即可。 

圖 3-10：點按「儲存」結束或暫停此次練習 

 
圖 3-11：只要保留文章但不要保有偵錯結果 

 
後續若要再繼續寫作此篇 信件，可在操作選項頁面「編輯信件

欄」處選擇尚未完成或是需要修改的文章，確認該文章後，點擊

下方的「修改此信件」即可進行編撰，如圖 2-14。 

若要系統智能診斷當要結束或暫停編修後再批改之練習時，若要

保留文章及偵錯結果，於再批改完後，點按「儲存」即可，如圖

3-10；若只要文章但不要保有偵錯結果，於再批改完後，點按

「還不要批改」前之選項鈕後，點按「儲存」，如圖 3-11，最後

再點擊「按此回主頁」或「登出」即可。 
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圖 3-10：點按「儲存」結束或暫停此次練習 

 
圖 3-11：只要保留文章但不要保有偵錯結果 

 
後續若要再繼續寫作此篇 信件，可在操作選項頁面「編輯信件

欄」處選擇尚未完成或是需要修改的信件，確認該信件後，點擊

下方的「修改此信件」即可進行編撰，如圖 2-14。
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第四章：寫作統計分析 

第一節：AI 智能診斷  

點按位於主頁面底部 的「寫作統計分析」，如圖 4-1，即可進行

人工智能診斷寫作弱點，診斷完後，頁面將出現歷次作業之錯誤

統計分析，如圖 4-2，有利於瞭解學習瓶頸。 

圖 4-1：點按「寫作統計分析」 

  

圖 4-2：點按「匯出另存數據至 Excel 檔」 

 

第二節：匯出另存數據至 Excel 檔 

點按「匯出另存資料至 Excel 檔」後，將滑鼠游標放在「複製及

貼至 Excel 檔」下方的陰影框內，如圖 4-3，接下來點滑鼠右鍵

單後，點選「複製」命令，即可貼至 Excel 檔，如圖 4-4，以利

後續精確地瞄準弱點，解析錯誤類型，進行智慧學習，精進技

能。 

點按「寫作統計分

析」 

點按「匯出另存資料

至 Excel 檔」 
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圖 4-3：複製 

 
圖 4-4：貼至 Excel 檔  

 

点鼠标右键单上的复

制后，即可贴至

Excel 档 
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第五章：常見問題與解答 

第一節：註冊 

Q：為何註冊序號無法順利註冊？ 

A：首先須注意選擇註冊序號的來源，是自己所購買的或是由學

校、學院或公司所發放的，根據註冊序號來源以不同連結進行註

冊，另外於輸入註冊序號時，需留意其大小寫，如問題仍無法排

除，請電郵至 QBook (QBook@QBook.org) 或免費撥打客服

Skype 電話(帳號：qbook.service)。QBook 工作人員將會協助。 

Q：擁有一組註冊序號，即可使用全部的系統嗎？抑或只能使用相對

應的系統？ 

A：每一組註冊序號僅能開啟其對應系統，若要使用其它系統，

可進一步聯繫 QBook 進行序號購買與權限開通。 

Q：註冊後可進行個人資料的修改嗎？ 

A：登入系統後，在所出現的頁面，您可點按「變更註冊資

料」，即可變更學號、密碼、電郵地址及聯絡電話，但不能變更

帳號。 

第二節：忘記帳號或密碼 

Q：忘記帳號或密碼，怎麼辦？ 

A：在 QBook 寫作中心首頁「登入」的下方點擊「忘記帳號或密

碼?」，如圖 4-1。 

圖 4-1：QBook 寫作中心首頁(https://writingcenter.qbook.org) 
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接下來即為「搜尋您的帳號與密碼」頁面，並於下列欄位填寫正

確資料，如圖 4-2。選擇「電郵」或「註冊號碼」其中一項欄位

填寫，輸入完畢後，點擊「搜尋登入資料」即可。 

圖 4-2：搜尋您的帳號與密碼  

 
若資料登錄正確，資料庫即會回報「已找到資料」的訊息，如圖

4-3，並將帳號資訊寄至使用者的電子信箱，於信箱取得帳號密碼

後，即可點按「返回登入頁面」以登入系統。 

圖 4-3：搜尋結果及系統寄發帳號資訊 

 
若任一欄位的資料輸入有誤，或資料登錄不完全，系統則會顯示

「查無資料」，可點擊「再試一次登入」，再重新輸入資料，如

圖 4-4。 

圖 4-4：查無資料 
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