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ArkEase Pro for Office 增益集 

簡介 

若您的電腦有安裝 Windows 版本的 Microsoft Word、Excel 或 PowerPoint (請參考系統需求

及相容性) ，您即可安裝 ArkEase Pro for Office Add-in (增益集)，如此可以讓您透過此台已經

連接到 ArkEase Pro 的電腦，以便開啟、儲存或分享位於 ArkEase Pro 的相關 Microsoft 

Office 檔案。 

系統需求及相容性 

■    Windows 版本的 Microsoft Word、Excel 或 PowerPoint 的 Office 程式 (以上 Office 程式

必須為 Office 2007、2010、2013、2016 或 Office 365 版本) 。 

■    ArkEase Pro 2.7 

備註：不論您的電腦是否有安裝 ArkEase Pro 代理程式，您都可以直接安裝 ArkEase Pro for 

Office Add-in。 

安裝 

安裝 ArkEase Pro for Office Add-in (增益集) 十分容易，您只要直接執行此增益集的執行檔 

(.msi)，並同意接受軟體授權協議，即可快速完成安裝。 
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設定 

完成 ArkEase Pro for Office Add-in 安裝之後，第一次開啟 Microsoft Word、Excel 或 

PowerPoint 時，會出現以下設定畫面，請進行以下設定步驟： 

 

 

備註：若您的電腦同時有安裝 Microsoft Word、Excel 以及 PowerPoint 其中兩個以上的 

Office 程式，您只需要在任何一個已經安裝好的 Office 程式中完成設定 ArkEase Pro for 

Office Add-in，即可將此 Add-in 同時自動安裝並設定到其他的 Office 程式。 
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1.   輸入您的 ArkEase Pro 使用者名稱、密碼以及伺服器位址。 

備註： 

■    此伺服器的 IP 位址請直接輸入數值即可，例如 172.16.254.2。 

■    IP 位址開頭請勿輸入 http:// 或 https://。同時，此 IP 位址必須和 ArkEase Pro 一致。 

■    若您的網路環境必須使用 proxy 伺服器，請先點擊 ，然後開啟任何一個已經

安裝的 Microsoft Word、Excel 或 PowerPoint 並點擊 [常用] 索引標籤的右邊區域中的 

，以便在以下視窗輸入 proxy 伺服器設定。 
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2.   點擊 "測試" 若出現以下畫面，代表您的 ArkEase Pro for Office Add-in 已經順利連接到 

ArkEase Pro 伺服器。 

 

3.   點擊  以便完成設定並會自動開啟 Microsoft Word、Excel 或 PowerPoint (和

您剛才要開啟的 Microsoft Office 程式是同一個) 。 同時，在該程式的 [常用] 索引標籤的右邊

區域會顯示以下 ArkEase Pro for Office Add-in 的相關按鈕。 

 

備註：點擊 > 帳戶，可以更改您目前連接到 ArkEase Pro 的帳戶相關設定以及檢視目前

雲端空間使用狀態如下圖所示。 
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使用 ArkEase Pro for Office Add-in 儲存 Office 檔案 

1.   在您的電腦開啟一個 Office 的 Word、Excel 或 PowerPoint 檔案。 

2.   當您想要儲存該檔案於 ArkEase Pro 雲端時，點擊 ，並於以下視窗選擇或新增一個

資料夾，然後點擊  並等待儲存進度 (速度視檔案大小和網路頻寬而定) 完成之後即

完成儲存檔案動作。 

 

 

備註：儲存到 ArkEase Pro 的 Office 檔案類型，必須符合 ArkEase Pro 系統管理者所允許上

傳到 ArkEase Pro 的檔案類型條件。因此若發生無法上傳的情況 (以下圖為例) ，請聯絡 

ArkEase Pro 系統管理者。 
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使用 ArkEase Pro for Office Add-in 開啟 Office 檔案 

1.   在您的電腦開啟一個 Word、Excel 或 PowerPoint 程式。 

2.   點擊  並在以下視窗選擇一個檔案，然後點擊  以等待開啟進度 (通常很快，但還是視

檔案大小和當時網路可用頻寬而定) 完成。 

 

 



 

 

10 

備註：當您要儲存從 ArkEase Pro for Office Add-in 開啟的 Office 檔案時，不論點擊   

或使用 Office 程式內建的  按鈕 / 儲存檔案功能 (亦即 Ctrl + S) ，均會將此檔案回存到 

ArkEase Pro 雲端之中。 

使用 ArkEase Pro for Office Add-in 分享 Office 檔案 

1.   在您的電腦開啟一個位於 ArkEase Pro 上的 Word、Excel 或 PowerPoint 檔案。 

2.   點擊  然後勾選 。若需要設定分享連結的下載期限，請勾選 

  然後選擇一個日期 (期限為選定日期的 23:59:59) 。 

 

備註：若您在第 1 步驟開啟的是一個並非位於 ArkEase Pro 上的檔案，則點擊   時會

出現如下圖所示的訊息。亦即請您先將此檔案儲存在 ArkEase Pro 之後，才能分享此檔案。 
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3.   如果勾選 "有效下載次數"，您可以允許下載此檔案的最高次數 (1 ~ 999) 。若您想更換最高

次數設定，請點擊 "變更"，然後自行輸入新的最高次數，再點擊 "套用" 讓新的最高次數限制生

效。 

4.   如果 ArkEase Pro 的系統管理者有預先設定分享連結需要輸入正確密碼才能下載檔案，則 

 會自動被勾選並產生一組密碼。若您想更換為另一組密碼，請點擊   ，

然後自行輸入新的密碼，再點擊  讓新的密碼生效。 

 

5.   點擊 ，即可複製此連結資訊到剪貼簿 (但如果您勾選 "複製連結不包含

密碼"，則此複製的連結資訊不會包含密碼，請將此密碼另外用其他方式寄給需要此分享連結密

碼的收件人) ，您即可將此資訊貼上到電子郵件的內文，以便傳送給需要此分享連結資訊的收

件人。 

備註：點擊  後，會複製的連結資訊包含分享連結。若您有指定下載有效

期限和/或密碼，這些資訊也會一併包含在連結資訊內。 
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