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前言：简介 

自学软件即服务(Software as a Service, SaaS)，为云端软

件在线自学服务，可在 Google Chrome、IE、Safari、Firefox 等

多种浏览器中使用。 自学软件即服务特色包括： 

1. 不须安装或下载软件，只需上网登入，即可使用软件，并可

下载电子书。 

2. 操作简易，随时随地皆可练习。 

3. 可使用智能型手机、平板、笔电等设备无线上网登入实作。 

4. 内建各论文章节的写法、格式及范例，铿锵有力的写作指引

引导写作，提供全方位的演练。 

5. 每一个操作页面皆有说明短片，展示该页面的操作示范。 

6. 可依据已批改过的文章所显示的错误和评语，修正错误并补

强文意，提升教学效能，以达到「做中教、做中学、做中求

进步」之目的。 

7. 系统储存历次实作内容。可随时启动云端自动批改系统，写

作、修改或改写的内容即可快速被批改，享受互动的体验。 

8. 「做中学、学中做、做中求进步」智能学习模式! 

9. 历程学习(Process Learning) 与深度学习 (Deep Learning)之
最适学习方案。 

10. 可收集、追踪并分析历次实作，有效掌握学习进度与瓶颈，

以利增进学习成效。
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第一章：注册 & 登入 

第一节：注册 

1. 请至 QBook写作中心(https://writingcenter.qbook.org)。在页

面的左上角，可选择设定自己喜欢的背景颜色。使用 之

前，使用者须先注册一个专属账号。若已用过 QBook 软件，

登入后，在「输入新购注册号码以启动该软件」之下方，输入

您的注册号码序号，即可启动；若从未注册过，则请点击

「学员注册」并开始注册，如图 1-1 所示。此外，下载

QBook 写作中心 App，即可利用 Android 平板或智能型手机

随时随地学习写作。 

图 1-1：QBook 写作中心首页(https://writingcenter.qbook.org) 

 
2. 将注册号码依序填入，并请留心英文字母大小写的差异，正确

输入完毕后点击「提交」按键，如图 1-2，若输入错误，则会

显示「注册号码错误」信息，如图 1-3，此时点击「返回注册

页面」，即可重新输入或检查注册号码。可将注册号码贴纸

贴在学习手册/书上，以利忘记帐密时查询。 

图 1-2：注册操作 

 
图 1-3：注册号码错误 

 

点击以开始注册 

下载操作手册 

点选背景颜色 

输入注册序号 
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3. 填写用户的基本数据，后方有「＊」字记号者为必要填写的字

段，将数据正确填写后，点击「注册」按键后，即顺利完成

注册，如图 1-4。 

图 1-4：填写基本数据 

 
4. 注册成功后，画面会显示出用户所设定之账号及密码数据，建

议用户抄写下来以备留存，如图 1-5。同时系统会发一封注册

成功的通知信至使用者所填写的电邮地址(电子信箱)，其内容

包括所注册账号及密码，请妥善保存。 

图 1-5：注册成功 

 

第二节：登入 

至 QBook 写作中心首页(https://writingcenter.qbook.org)输入账

号及密码以登入系统，如图 1-6。 

图 1-6：QBook 写作中心首页(https://writingcenter.qbook.org) 

 
您可点按「变更注册数据」以变更注册数据(账号除外)，点击软

件 QBL 自学实作软件名左方之「开始」按键，即可进入该学习系

输入账号密码后点击

「登入」 
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统，如图 1-7。后续所购之软件，只需在「输入新购注册号码以

启动该软件」之下方，输入该软件的注册号码序号后，点按「增

加」，即可启动该软件。 

图 1-7：点按「开始」 

  
当第一次登入使用时，会出现要求软件更新的画面，点击「立即

更新」即可执行，如图 1-8，再次登入时，即不会出现此画面。

更新后即转换至操作选项(修改作业、写新作业)画面，如图 1-9。
点击「下载电子书」后，即可下载电子书，如图 1-9。 

图 1-8：初次使用者须点按「立即更新」 

 

图 1-9：操作选项 

  

点击「开始」 

点击「立即更新」 

点击「下载电子书」 
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第二章：撰写商业信件 

第一节：开始写作新的信件 

可下拉点选所要写的新信件，点击「写此新信件」即可写作，如

图 2-1~2。 

图 2-1：写作新信件 

  
图 2-2：未经指派的作业无法开始写作 

 
系统之功能设定： 

1. 段落内，请勿输入中文字或中文标点符号，例如，「、」，

「。」，「﹏﹏」等。 
2. 段落内之光标会自动跳行，请勿按「Enter」键来换行。 
3. 使用非 IE 浏览器来写作时，若启动拼字检查功能，拼错字底

下会出现一条红线，可在该字处按鼠标右键，就会出现选单，

参酌点取正确字后，原错字即会被取代。 

下拉点选欲开启的新

信件作业 

功能设定 
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信件组成区 

信件共分为「Heading(头区)」、「Opening(启区)」、「Body(内
文区)」、「Closing(结尾区)」，四区皆有不同的文字底图，以提

醒学员目前进行的进度。 

Heading(头区)﹕为填写发件人相关信息的字段，包括「发件人

姓名或公司名称」、「发件人住址的门牌号、巷弄与街道名称」、

「发件人住址的城镇(乡)、县市、州(省)及邮政编码」、「发件人

住址的国家名称」、「发件人的电话号码」、「发件人的传真号

码」、「发件人的 email 账号」、「日期」、「特别注释」等，

如图 2-3。 

Opening(启区)﹕为填写收件者相关信息的字段，包括、「收件

者的名字或收件部门名」、「收件者的公司名称」、「收件者住

址的门牌号、巷弄与街道名称」、「收件者住址的城镇(乡)、县

市、州(省)及邮政编码」、「收件者住址的国家名」、「承办人/
单位」、「称呼」、「主旨/标题」等，如图 2-4。 

Body(内文区)﹕为信件之内文段落，须特别注意措辞用字、文法

应用以及总字数是否达到授课老师的基本要求，如图 2-5。 

Closing(结尾区)﹕为信件结语与敬语，包括「结尾敬辞」、「发

信人姓名」、「职称」、「参考前缀」、「附件」等，如图 2-6。 

图 2-3：头区 

 
图 2-4：启区 

 



操作手册 第二章：撰写商业信件    7 

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

图 2-5：内文区 

 
图 2-6：结尾区 

 
撰写信件时，可由任一个字段开始，字段会随光标移动而转换为

青绿色的底色，即可书写，如图 2-7，点击该字段后即可进行撰

写，此时右方会出现一个黄色方框，其为该字段的辅助说明，将

会根据学员目前所撰写的字段内容，给予适当的建议与引导，辅

助说明可随时关闭，并可随时开启，亦可根据学员使用习惯，拖

曳至喜好位置。 

图 2-7：于转换为青绿色的白色区处书写 

 
如欲再次开启，则点击功能列左方的「显示辅助说明」即可，如

图 2-8。 

撰写处 

点击「关闭辅助说

明」即可关闭 

辅助说明 
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图 2-8：显示辅助说明 

 

储存 

此学习系统有在线自动储存的功能，于该字段写作完成或告一段

落后，鼠标点击其它地方，即可进行储存，并在最上方出现「信

件已储存于服务器」字样，即成功完成在线自动储存，如图 2-9。 

图 2-9：信件已储存于服务器 

 
文章储存的方式有两种，其一为前文所提及的，点击写作字段的

其它位置即可进行储存，亦可直接点击功能列上的按钮「储存」，

亦可进行储存功能，如图 2-10，当画面中出现「储存至服务器」

时，即为完成储存。 

图 2-10：储存 

 

打印或 email 转寄 

点击「打印或 email 转寄」，如图 2-11，系统会开启另一个窗口，

并显示信件中的所有内容，可于新窗口内复制全文，再贴到个人

信箱或 Word 以进行转寄或打印。 

图 2-11：打印或 email 转寄信件 

 

字数统计 

如欲计算文章数字，点击「字数统计」即可进行内文部份的字数

计算，如图 2-12，并出现新画面告知目前的总内文数字，如图 2-
13，点击「好」，即可回到编辑页面。 
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图 2-12：字数统计 

 
图 2-13：内文总字数 

 

第二节：后续编辑 

可在操作选项页面下拉点选尚未完成或是需要修改的信件，确认

该信件后，点击下方的「修改此信件」，即可进行编撰，如图 2-
14。 

图 2-14：后续编辑信件 

下拉点选所欲修改或

继续完成的信件 
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第三章：云端自动批改＆商业信件编修 

第一节：启动批改 

您可随时启动云端自动批改系统，写作或重写之内文区内容即可

快速被批改。在写作页面/云端自动批改下方的「云端自动批改」

栏，若尚未要批改此写作，执行状态将显示为「还不要批改」，

如图 3-1；如要云端自动批改系统批改写作内容或重写内容，则

点选「批改/再批改」前之选项钮（radio button)后，即会进行云

端自动批改，如图 3-2。当批改状态的完成度显示为 100% 时，

即完成批改。而其 执行状态会显示为「已批改」，如图 3-3。 

图 3-1：云端自动批改：「还不要批改」 

 
图 3-2：云端自动批改：「批改/再批改」 

 

批改/再批改 

还不要批改 

批改状态 
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图 3-3：云端自动批改：「已批改」 

  
完成批改后，各段落下方之「此段落内之错误」处下面会列出各

侦错之错误之处，错误类别及参考说明，如图 3-4。 

图 3-4：点击学号可分别查看各学员的作业内容 

 

已批改 
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第二节：重复编修及再批改信件 

您可依据已批改过文章的错误之处、错误类别及参考说明重复地

编修及再批改信件，修正错误并补强文意，以达「做中学、学中

做、做中求进步」的学习效果。 

首先检阅及参考青绿框内之错误细节，然后在白框之段落内修改

文章，如图 3-5。 

图 3-5：依错误细节来修正错误并补强文意 
 

 
之后，点选「批改/再批改」前之选项钮后，即会进行云端自动再

批改，再批改之新侦错结果将再显示在各段落之底部，如图 3-
6~7。 

錯誤細節 

修正錯誤並補強文意 
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图 3-6：进行云端自动再批改 

 
图 3-7：编修后再批改之新侦错结果将再显示在各段落之底部 

 

点选「批改/再批

改」 
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第三节：清除侦错 

若要清除侦错，点按「还不要批改」前之选项钮后，进行页面更

新(refresh)，即可回复原来只有文章的内容，如图 3-8~9。 

图 3-8：清除云端自动批改之全部侦错 

 
图 3-9：已清除云端自动批改之全部侦错 

 

 

点按「还不要批改」

以清除侦错 
 

清除侦错后，执行状

态呈现「还不要批

改」 
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第四节：结束或暂停做中学练习 

当要结束或暂停编修后再批改之练习时，若要保留文章及侦错结

果，于再批改完后，点按「储存」即可，如图 3-10；若只要保留

文章但不要保有侦错结果，于再批改完后，点按「还不要批改」

前之选项钮后，点按「储存」，如图 3-11，最后再点击「按此回

主页」或「注销」即可。 

图 3-10：点按「储存」结束或暂停此次练习 

 
图 3-11：只要保留文章但不要保有侦错结果 

 
后续若要再继续写作此篇信件，可在操作选项页面「编辑信件栏」

处选择尚未完成或是需要修改的信件，确认该信件后，点击下方

的「修改此信件」即可进行编撰，如图 2-14。 



操作手册 第四章：写作分析    16 

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

第四章：写作统计分析 

第一节：AI 智能诊断 

点按位于主页面底部 的「写作统计分析」，如图 4-1，即可进行

人工智能诊断写作弱点，诊断完后，页面将出现历次作业之错误

统计分析，如图 4-2，有利于了解学习瓶颈。 

图 4-1：点按「写作统计分析」 

  

图 4-2：点按「导出另存数据至 Excel 档」 

 

第二节：导出另存数据至 Excel 档 

点按「导出另存数据至 Excel 档」后，将鼠标光标放在「复制及

贴至 Excel 档」下方的阴影框内，如图 4-3，接下来点鼠标右键

单后，点选「复制」命令，即可贴至 Excel 档，如图 4-4，以利

后续精确地瞄准弱点，解析错误类型，进行智能学习，精进技能。 

点按「写作统计分

析」 

点按「导出另存资料

至 Excel 文件」 
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图 4-3：复制 

 
图 4-4：贴至 Excel 档 

 

点鼠标右键单上的复

制后，即可贴至

Excel 档 
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第五章：常见问题与解答 

第一节：注册 

Q：为何注册序号无法顺利注册？ 

A：首先须注意选择注册序号的来源，是自己所购买的或是由学

校、学院或公司所发放的，根据注册序号来源以不同连结进行注

册，另外于输入注册序号时，需留意其大小写，如问题仍无法排

除，请电邮至 QBook (QBook@QBook.org) 或免费拨打客服 
Skype 电话(账号：qbook.service)。QBook 工作人员将会协助。 

Q：拥有一组注册序号，即可使用全部的系统吗？抑或只能使用相

对应的系统？ 

A：每一组注册序号仅能开启其对应系统，若要使用其它系统，

可进一步联系 QBook 进行序号购买与权限开通。 

Q：注册后可进行个人资料的修改吗？ 

A：登入系统后，在所出现的页面，您可点按「变更注册数据」，

即可变更学号、密码、电邮地址及联络电话，但不能变更账号。 

第二节：忘记账号或密码 

Q：忘记账号或密码，怎么办？ 

A：在 QBook 写作中心首页「登入」的下方点击「忘记账号或密

码?」，如图 4-1。 

图 4-1：QBook 写作中心首页(https://writingcenter.qbook.org) 
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接下来即为「搜寻您的账号与密码」页面，并于下列字段填写正

确数据，如图 4-2。选择「电邮」或「注册号码」其中一项字段

填写，输入完毕后，点击「搜寻登入数据」即可。 

图 4-2：搜寻您的账号与密码 

 
若数据输入正确，数据库即会回报「已找到数据」的讯息，如图

4-3，并将帐户信息寄至用户的电子信箱，于信箱取得账号密码后，

即可点按「返回登入页面」以登入系统。 

图 4-3：搜寻结果及系统寄发帐户信息 

 
若任一字段的资料输入有误，或数据输入不完全，系统则会显示

「查无资料」，可点击「再试一次登入」，再重新输入数据，如

图 4-4。 

图 4-4：查无资料 
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