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PowerPoint(簡報簡報簡報簡報)介紹介紹介紹介紹:  

PowerPoint(簡報)是 Microsoft(微軟)的其中一個辦公室軟件。 

由多個不同的投影片組成就是簡報。 

 

在簡報中，文字、圖像、影片和其它物體被安置在個別頁或「幻燈片」上。「幻燈片」類似品是個

參考物件，相片等於幻燈機。隨著 PowerPoint 和其它演示文稿軟件的使用，幻燈機日漸淘汰。幻

燈片可以打印或（經常）投影於銀幕並可隨演示者命令導覽。介於幻燈片之間的轉換類型可以指定

多種方式的動畫，就如同在幻燈片本身上出現一樣。 

 

 

1. 在編輯中的投影片。 

2. 顯示投影片的數量及縮圖。 

3. 投影片的一些設定及範本。 

4.  

A：標準模式   B：投影片瀏覽模式   C：從目前的投影片開始播放 

1 

2 

3 

4 

A B C
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建立新的投影片 

 

首先按一下插入插入插入插入 

然後選新投影片新投影片新投影片新投影片，這樣就可以在左面見到加入了一張新的投影片。 
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配置方式配置方式配置方式配置方式 

 

在配置方式中你可以找到一些 Microsoft PowerPoint 內置的一些格式來做

投影片的配置方式，有些是用來純顯示文字的格式，有些是貼圖的格式，

一個投影片可以加入不同的方式去配置，不一定只可以配置一個，可以創

作出不同風格的簡報，也可以更快完成簡報。 
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課堂練習課堂練習課堂練習課堂練習 

請用 10 分鐘時間嘗試使用各種配置方式來製作簡單的簡報。 

文文文文字配置方式字配置方式字配置方式字配置方式 物件物件物件物件配置方式配置方式配置方式配置方式 

文字文字文字文字與物件與物件與物件與物件配置方式配置方式配置方式配置方式 

 

其他其他其他其他配置方式配置方式配置方式配置方式 
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如何加入動作效果如何加入動作效果如何加入動作效果如何加入動作效果 

 
首先按投影片放映。 

之後就可以選擇動畫配置或者自訂動畫。 

                 

動畫配置是加入動

作的方法之一。是

由 PowerPoint 中預

設了一些動作給你

使用在簡報中。 

自訂動畫是可以自

訂一些動作加入到

圖片及文字中。可

以做出有個人風格

的簡報。 
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動畫配置動畫配置動畫配置動畫配置 

 
 

 
 

除了動畫的配置之外還有 2 個選項的。 

圈 2 是簡報設計範本，可以加入一些 PowerPoint 預計的背景加入到簡報中。 

圈 3 是色彩配置，可以改變了背景顏色的。 

按了動畫配置之後就會出現左圖的選項，之後只要

按一下(副標題)中的隨意一個就可以使用到此投影

片中。 

如果想全部投影片同一個效果出現，可以按一下圖

中圈 1 的(套用至所有投影片)就可以加入相同的動

作效果到全部投影片。 

1 

2 

3 
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簡報設計範本簡報設計範本簡報設計範本簡報設計範本 

 

 

按了簡報設計範本之後就會在圈中出現各種不同的背景。 

 

然後滑鼠動到想要的範本按  就

可以出現選項。 

1：按一下後，此簡報所有投影片都 

   套用同一個範本 

2：按一下後，只會在此投影片中套 

用範本。 

3：按一下後，所有簡報都會套用此 

   範本。 

1 

2 

3 
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色彩配置色彩配置色彩配置色彩配置 

 

 

按了色彩配置之後就會在圈中出現一些背景顏色。 

用法和簡報設計範本一樣都是按 選擇就可以了。 

 

 

課堂練習課堂練習課堂練習課堂練習 

請用 10 分鐘時間嘗試使用動作配置、設計範本及色彩配置來美化簡報。 
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自訂動畫自訂動畫自訂動畫自訂動畫 

 

 
按了自訂動畫之後就會出現和上圖一樣。 

 

按一下圖片或者文字，就會有個邊框圍著。 
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按右面的新增效果，然後出現下圖的 4 種選項。 
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進入效果進入效果進入效果進入效果 

 

會另到文字或者圖片從消失到出現，產生進入效果。 

強調強調強調強調效果效果效果效果 

 
會另文字或者圖片產生一些動作，但不會消失。 

結束結束結束結束效果效果效果效果 

 
會另文字或者圖片產生消失了的效果。 

影片路徑影片路徑影片路徑影片路徑 

 
可以自己畫一些線，文字或者圖片就會依你所畫的線而行。 
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加入了動畫效果之後就會在你的文字及圖片左上角中會出現 1 個數字，如

圈 1 和圈 2 中的 0 和 1，代表了它們的效果出現次序(由細的數字開始)。 

圈 3 中也會題示出效果出現次序，如果是要改變次序就是這裡按的。 

 

                   

 

 

1 

2 

3 

只要用滑鼠指向要改變次序的效果，然後按實左鍵，拉到想要放到的位置停下就可以了。 
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附錄附錄附錄附錄 
 

 

 

 

插入圖片插入圖片插入圖片插入圖片 

 

加入圖片的方法是按插入>圖片>從檔案，之後會彈出選擇框。 

 

 

1 

2 

3 
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完完完完

成插入圖片成插入圖片成插入圖片成插入圖片。。。。 

選擇要加入的圖片

(圈 1)，按插入(圈 2) 

，這樣就可以插入圖

片到 powerpoint 呢。 

1 

2 
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插入插入插入插入影像影像影像影像 

 

 

加入影片的方法是按插入>影片及聲音>從檔案插入影片，之後會

彈出選擇框。  

1 

2 

 

3 
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之後會彈出[自動] / [按一下時播放]。 

按[自動]就會播放投影片時就會一開始就播放出來。 

按[按一下時播放]就在播放投影片後可以指向影片按一下就會播放的了。

選擇要加入的影片

(圈 1)，按插入(圈 2) 

，這樣就可以插入影

片到 powerpoint 呢。 
1 

2 
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插入插入插入插入音樂音樂音樂音樂 

 

 

加入聲音的方法是按插入>影片及聲音>從檔案插入聲音，之後會

彈出選擇框。  

1 

2 
3 
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之後會彈出[自動] / [按一下時播放]。 

按[自動]就會播放投影片時就會一開始就播放出來。 

按[按一下時播放]就在播放投影片後可以指向影片按一下就會播放的了。

選擇要加入的音樂

(圈 1)，按插入(圈 2) 

，這樣就可以插入音

樂到 powerpoint 呢。 

1 

2 
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還有一個加音樂的方法還有一個加音樂的方法還有一個加音樂的方法還有一個加音樂的方法。。。。 

 

在自訂動畫中可以按右件就出到圈中的選項，然後按效果選項。 

 

 

按 之後就會出

現上圖，之後選其

他聲音。 
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選擇要加入的音樂(圈 1)，按插入(圈 2) 

，這樣就可以插入音樂到 powerpoint 呢。 

 

 

1 

2 


