
 宣道中學 IT 部  

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

宣道中學 
 

Microsoft PowerPoint 

(簡報) 
 

  



 宣道中學 IT 部  

2 

 

PowerPoint 簡介: 

PowerPoint 為 Microsoft Office 旗下的簡報軟件。常用作報告及展示之

用。 

PowerPoint 上的投影片如同幻燈片，除可展示文字和圖像外，更可展示影

片及音樂等多媒體元素，有助增加演說的趣味及說服力。 

 

 

 

 

1. 投影片。 

2. 投影片的數量及縮圖。 

3. 使用模式： 

 A    B    C    D 

 

A：標準模式  B：投影片瀏覽模式   

C：閱讀檢視模式  D：從目前的投影片開始播放 
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簡報設計範本 

 

按【設計】，透過預設的【佈景主題】及其【變化】

可簡化設計投影片風格的過程。若將鼠標指在【範

本】上，可預覽套用【範本】後的效果，滿意才按下

鼠鍵套用。 

 

 

【佈景主題】：透過預設【範本】，設定投影片的背景

圖案、文字排列方式、動畫及過場效果。按 開

啟其餘的範本。 

 

【變化】：選擇【佈景主題】後，可按個人喜愛，修

改範本的顏色配搭。按 自定顏色、字型及相關

細節。 
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建立新的投影片 

 

 

 

 

 

 

  

按【常用】>【新增投影片】，左方

表列將增加一張空白的投影片。 



 宣道中學 IT 部  

5 

 

改變版面配置方式 

 

 

 

 

 

 

選擇投影片後，按【常用】>【版面

配置】，按鈕下方將出現各種佈景主

題，用作配置投影片版面格式。 
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文字及圖框格式設定 

 

 

 

 

 

 

【格式】功能表會因應點選的元件而出現對應的功能。 

如按投影片內的【文字方塊】或【快取圖案】後，會出現

以下的工具： 

點選【文字方塊】後按【格式】， 

【圖案樣式】用於改變外框樣式， 

【文字藝術師樣式】用作改變字的樣式， 

【排列】用於調整【文字方塊】出現的位置。 
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加入動畫效果 

 

 

 

 

【動畫】針對投影片內個別的元件，如【文字方塊】

或圖片去制定出現或離開時的動作。故需點選個別的

元件後，按【動畫】，再選擇【動畫效果】。若將鼠標

指在【動畫效果】上，可預覽效果。按 可找到

更多的【動畫效果】。 
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切換投影片效果 

 
 

 

 

【切換】指進入此投影片前的過場效果。 

選擇投影片後，按【切換】，使可選擇【切換效果】。

如同其他功能，若將鼠標指在【切換效果】上，可預

覽其切換效果。按 亦可找到更多的【切換效

果】。 
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插入圖片、圖案、音樂、影片 

 

 
 

 

 

按【插入】，使用功能表上的各項工具： 

1.           

          

 

 

 

 

 

【圖片】 : 選擇電腦內的圖片，按【插入】加入投影片。 

【線上圖片】 : 透過輸入關鍵字，找尋網絡上已受權使用

的相片。 
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2. 【圖案】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  【文字藝術師】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在【在這裡加入您的文字】內輸入文字。 

【圖案】 : 在投影片上加

入簡單的圖案。 

【文字藝術師】 : 在投影

片上加入附加特效的文字。 
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4. 【視訊】 

 

 

 

 

 

按【視訊】>【我個人電腦上的視訊】。 

 

 

 

 

 

選擇電腦內的影像檔案後，按【插入】加入投影片。 

 

5.  【音訊】 

 

 

 

 

 

按【音訊】>【我個人電腦上的音訊】，選擇電腦內

的音訊檔後，按【插入】加入投影片，即方法同上。 


