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套用簡報範本快速建立簡報 

一、使用「已安裝的範本」 

 

(1) 按下「Office 按鈕」執行「開新檔案」，畫面上出現新增簡報對話視窗。 

(2) 按下「已安裝的範本」。 

(3) 點選喜歡的範本，該範本就會出現再範本預覽窗格中。 

(4) 按下「建立」鈕。 
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二、利用「Office Online 範本」 

 
(1) 選擇「Microsoft Office Online」中的範本種類。 

(2) 再由選的類別中選擇某類範本。 

(3) 點選縮圖選擇範本。 

(4) 按下「下載」鈕。 
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三、新增電腦中範本 

 

(1) 選擇「從現有新增」。 

(2) 選擇電腦中範本檔案的位置，選擇範本。 

(3) 按下「開啟」。 
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佈景主題的使用 

 

套用佈景主題 

一、顯示佈景主題 

 

(1) 按下「設計」頁次後，畫面上就會出現「設計」功能區。 

(2) 按下「佈景主題」區的下拉式選單，即可出現所顯示的佈景主題。 
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二、選擇佈景主題 

 

(1) 按下想要套用的佈景主題，投影片就會出現所套用的佈景主題，以及輸入完成的文字。 

PS.1 將滑鼠停留在佈景主題的縮圖上，畫面上的投影片就會暫時套用佈景主題可以預覽，確

認時要使用該佈景主題時，按下該縮圖即可。 

三、瀏覽佈景主題檔案 
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(1) 按下「設計」頁次後，畫面上就會出現「設計」功能區。 

(2) 按下「佈景主題」區的下拉式選單。 

(3) 按下「瀏覽佈景主題」，出現選擇佈景主題對話視窗。 

(4) 選擇佈景主題檔案。 

(5) 按下「套用」。 

四、確認文字與物件的大小及位置 

 

(1) 投影片的文字回預設的字型、大小及位置。可以隨時調整大小及位置，只要選擇到文字

的區塊，利用拖曳方式即可調整，也可以到投影片母片的頁面調整。 
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PS.1 如果覺得套用的佈景主題不合適，可以隨時改變佈景主題。A.請由佈景主題中選擇合適

樣式。B.確認套用的佈景主題內容。 

PS.2 佈景主題是指 PowerPoint 將背景、佈景主題色彩、佈景主題字型、佈景主題效果等，內

建為一組一組的樣式，當選擇某一個佈景主題時，整份簡報會出現一致風格，所以改變

佈景主題也會改變設計外觀。 

 

套用背景圖片 

 

(1) 切換「設計」索引頁次，按下「背景樣式」，再按下「背景格式」，開啟背景格式對話視

窗。 
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(2) 按下「填滿」，點選「圖片或材質填滿」，再按下「檔案」，開啟選擇檔案對話視窗。 

 

(3) 選擇背景檔案位置，選擇檔案按下「插入」。 

 
(4) 若要套用至全部投影片，按下「全部套用」。 
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投影片編排技巧 

使用定位點對齊文字項目 

 

 

(1) 在投影片中條列式方塊輸入文字。 

(2) 再輸入完開頭文字後，按下鍵盤的「TAB」鍵，再輸入同一行的第二個項目。 

(3) 完成同一行文字項目後，按下鍵盤「ENTER」，以此類推完成所有文字項目。 

 

(4) 切換到「檢視」索引頁次，勾選「尺規」的選項，在畫面上會顯示尺規。 
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(5) 選取所有要對齊的文字。 

(6) 在尺規上找到定位點種類按鈕，選擇定位點對齊符號。 

 

(7) 在尺規上設置定位點。 

 

(8) 按住定位點符號拖曳就可以改變文字對齊位置。 
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新增頁首頁尾、頁碼及日期 

 

(1) 切換到「插入」索引頁次。 

(2) 按下「頁首及頁尾」鈕，就會出現頁首及頁尾對話視窗。 

 

(3) 切換到「投影片」頁次。 

(4) 要顯示時間，就勾選「日期及時間」，可以選擇自動更新或固定日期，在自動更新上還可

以選擇行事曆的類型。 

(5) 要增加頁碼，就勾選「投影片編號」。 

(6) 要增加頁尾文字，就勾選「頁尾」，輸入頁尾文字內容。 

(7) 標題投影片若不要顯示以上的功能，就勾選「標題投影片中不顯示」。 

(8) 若按下「套用」則只會套用目前所顯示的投影片。 

(9) 若按下「全部套用」則套用至整個簡報檔。 
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大綱窗格架構 

善用大綱功能輸入內容 

一、切換至大綱窗格 

 

(1) 在標準模式下，點選左側窗格中的「大綱」。 

二、輸入簡報標題 

 

(2) 在大綱窗格中第 1 張投影片輸入標題文字，也會在簡報中顯示文字內容。 

三、輸入第 2 張之後的投影片內容 
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(3) 輸入完第 1 張標題後，按下 ENTER 鍵，就會出現第 2 張投影片圖示。 

(4) 輸入第 2 張投影片標題，以此類推。 

四、輸入完成所有投影片標題後，再輸入條列項目 

 

(5) 將指標移誌要輸入條列項目的標題位置，在按下 ENTER 鍵。 

五、編輯大綱專用的快顯功能表 
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(6) 插入新投影片後，按下右鍵顯示快顯功能表。 

(7) 執行「降階」功能。 

(8) 在降階的層級輸入文字。 

(9) 在以降階的項目中按下 ENTER 鍵，可陸續輸入條列文字。 

PS.1 在大綱專用的快顯功能表中，可以執行「降階」、「升階」、「上移」、「下移」、「摺疊」、「展

開」等功能。 

PS.2 另外升階快速鍵為「SHIFT」+「TAB」鍵、降階快速鍵為「TAB」鍵。 

PS.3 「上移」、「下移」功能為將文字往上移動或往下移動。 

PS.4 「摺疊」或「展開」可讓畫面僅顯示標題或全部展開全部的內容。 

利用大綱窗格來分割投影片 

一、讓要分割得該行階層對齊投影片標題 
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(1) 在需要分割得行數上，按下 ENTER 鍵，增加同一階層項目。 

(2) 再按下 SHIFT+ENTER 鍵，升階一個階層。 

二、輸入投影片標題 

 

(3) 輸入投影片的標題文字。 
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Word 轉 PowerPoint 簡報 

設定大綱階層 

一、先確定 Word 的格式是否正確。 

在 PowerPoint 總共有六個層級，第一層就是主標題，而內文部分有五個層級，這六個層及對

應到 Word 就是「標題 1」到「標題 6」。 

 

PS.1 假設紅色文字為標題 1，綠色文字為標題 2，綠色文字為標題 3。 

 

(1) 選取其中一個紅色文字。 

1 
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(2) 切換「常用」索引頁次，按下「選取」按鈕。 

(3) 點選「選取所有類似格式的文字」項目。 

 

(4) 將選取的文字變成標題 1，切換「常用」索引頁次，在「樣式」中按下「標題 1」的樣式。 

(5) 利用以上(1)~(4)的步驟，將綠色文字設定為標題 2。 

(6) 利用以上(1)~(4)的步驟，將綠色文字設定為標題 3。 
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插入 Word 文字轉投影片 

一、將 Word 存檔，利用 PowerPoint 開啟。 

 

(1) 在 PowerPoint 中，按下「Office 按鈕」。 

(2) 點選「開啟舊檔」，開啟對話視窗。 

  

(3) 選擇檔案類型為「所有大鋼」。 

(4) 點選 Word 大綱檔案，再按下「開啟」。 
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二、利用 Word 程式中的功能轉換 

 
(1) 點選「快速工具列」的下拉式選單按鈕。 

(2) 點選「其他命令」功能項目，會開啟「Word 選項」視窗。 

 
(3) 點選「由此選擇命令」的下拉式選單按鈕，選擇「不在功能區命令」。 

(4) 選擇「傳送到 Microsoft Office PowerPoint」的功能按鈕。 

(5) 點選「新增」按鈕。 

(6) 點選「確定」按鈕。 

 

(7) 按下快速存取工具列上按鈕。 
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SmartArt 的運用 

   

插入 SmartArt 圖形 

一、將清單轉換為圖形 

 

 

(1) 點選條例式文字方塊。 

(2) 點選「常用」索引頁次中的「轉換成 SmartArt 圖形」，選擇要轉換的 SmartArt 圖形。 
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二、插入 SmartArt 圖形 

 

 

(1) 新增投影片後，插入點在適當空白位置。 

(2) 點選「插入」索引頁次中，按下「SmartArt」按鈕，開啟「選擇 SmartArt 圖形」對話視窗。 

(3) 選擇 SmartArt 圖形類型。 

(4) 點選 SmartArt 圖形。 

(5) 按下「確定」。 

三、使用投影片上的物件按鈕 

  

 
(1) 在投影片中按下有「SmartArt 圖形」的按鈕。 

(2) 開啟「選擇 SmartArt 圖形」對話視窗，插入 SmartArt 圖形。 
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SmartArt 工具 

一、SmartArt 工具－設計 

 

 

(1) 點選 SmartArt 圖形物件。 

(2) 在 SmartArt 工具中，點選「設計」索引頁次。 

(3) 點選「變更色彩」，改變圖形的顏色。 

(4) 點選「SmartArt 樣式」，改變圖形的樣式。 
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二、SmartArt 工具－格式 

 

(1) 點選 SmartArt 圖形物件。 

(2) 在 SmartArt 工具中，點選「格式」索引頁次。 

(3) 點選 SmartArt 圖形中的圖案，在「圖案樣式」中選擇圖案樣式，或利用「圖案填滿」、「圖

案外框」、「圖案效果」設定。 

(4) 點選 SmartArt 圖形中的圖案，在「文字藝術師樣式」中選擇文字樣式，或利用「文字填

滿」、「文字外框」、「文字效果」設定。 

SmartArt 的類型 

 清單：可用來表示非連續性的內容。 

 
 範本： 
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 流程圖：可用來表示過程或步驟性的內容。 

 
 範本： 

 

 循環圖：可用來強調連續性的過程或步驟。 

 

 範本： 

 

 階層圖：可用來呈現組織或樹狀結構的內容 

 

 範本： 
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 關聯圖：可用來說明多個要素的關係。 

 

 範本： 

 

 矩陣圖：可用來說明整體與各別要素的關係。 

 

 

 範本： 

 

 金字塔圖：可用來表現整體圖表是由階層關係的個要素所構成。 

 

 範本： 
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動畫效果 

如果要物件上套用簡單動畫，請移至「動畫」索引標籤。 

 
動畫效果包括「淡出」、「擦去」、「飛入」，以及其他效果，若有階層部份可以一個部分設定逐

一的動畫。 

如果您要設定更複雜的動畫，或是套用其他動畫速度，請按一下「動畫」→「自訂動畫」。 
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在投影片中設定自訂動畫效果 

一、為標題設定動畫效果 

 

(1) 開啟要設定動畫的簡報檔，並切換到要設定的動畫投影片。 

(2) 選取要設定動畫的配置區，選取時配置區會顯示框線。 

(3) 切換到動畫頁次，按下「自訂動畫」鈕。 

 
(4) 按下工作窗格中的「新增效果」鈕。 

(5) 按下「進入」項目。 

(6) 再按下「其他效果」開啟新增進入效果對話視窗。 
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(7) 選取要套用的效果。 

(8) 按下「確定」。 

 
完成後投影片標題的左側會出現一個數字，工作窗格也會顯示數字及效果圖示，目的再確認

所設定的動畫撥放順序。 
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二、為條列項目設定動畫效果 

(1) 請先選取條列項目所在的配置區，再依設定標題動畫方式，設定動畫。 

 

變更動畫的播放時間點和速度 

 

(1) 選取要設定動畫效果的物件或選取條列項目所在的配置區。 

1 
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(2) 按下「方向」的下拉式選單。 

(3) 從中選擇移動的方向 

 

(4) 按下「速度」的下拉式選單。 

(5) 從中選擇動畫的播放速度。 

PS.1 切換至「動畫」頁次並按下「預覽」鈕，即可播放投影片的動畫。也可以按下「自訂動

畫」工作窗格中的「播放」鈕來確定動畫的設定內容，也可以直接「投影片放映」鈕，

實際觀看投影片播放動畫效果。 

PS.2 如果要取消已設定的動畫，先選取物件，再按下「自訂動畫」工作窗格中的「移除」鈕。 
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為 SmartArt 圖形設定動畫效果 

一、指定要設定動畫的 SmartArt 圖形 

 
(1) 依設定動畫方式設定動畫，SmartArt 圖形被視為一個物件，在物件左上角會顯示標籤 1。 

二、設定 SmartArt 圖形個別播放動畫效果 

 

(1) 按下工作窗格中的「SmartArt 物件名稱」，再按下項目右側的下拉選單。 

(2) 按下「效果選項」後，會出現動畫效果的對話視窗。 
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(3) 切換到「SmartArt 動畫」頁次。 

(4) 按下「群組圖形」右側的下拉式選單。 

(5) 選擇「一個接一個」或其他選項，讓圖形依不同的區塊分別展現動畫效果。 

(6) 按下「確定」鈕。 

三、確認動畫設定結果 

 
(1) 切換到「動畫」頁次再按下「預覽」鈕，或按下「自訂動畫」工作窗格的「播放」鈕，

來確認設定的動畫效果。 
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四、依需要修正效果 

 

(1) 經動畫播放後確認播放順序。 

(2) 也可以修正選取動畫步驟項目，按下「移除」修正動畫。 
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在投影片中設定換頁動畫效果 

設定換頁特效 

一、選擇「切換到此投影片」的種類 

 

(1) 選取要設定換頁特效的投影片，再切換到「動畫」頁次並按下「切換到此投影片」的下

拉式選單。 

 
(2) 滑鼠移至縮圖上即可預覽換頁效果，按下縮圖即可套用。 

二、設定套用的方式 

 

(1) 再按下「全部套用」鈕，將所有投影片套用相同的換頁特效。 

PS.1 「動畫」頁次中，還可以設定「切換聲音」、「切換速度」。「全部套用」包含「切換到此

投影片」上的所有設定。 
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為圖表設定動畫效果 

一、設定動畫的圖表 

 
(1) 選取要設定的圖表，再開啟「自訂動畫」工作窗格。 

(2) 按下「新增效果」鈕。 

(3) 點選「進入」。 

(4) 選擇「其他效果」開啟效果交談視窗。 

 
(5) 設定要套用的效果。 

(6) 按下「確定」鈕。 
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二、讓圖表資料點分別顯示 

 

(1) 由工作窗格選取要設定的項目。 

(2) 按下右側的下拉式選單。 

(3) 按下「效果選項」後開啟對話視窗。 

 

(4) 切換到「圖表動畫」頁次。 

(5) 按下「群組圖表」選項的下拉式選單。 

(6) 設定為「依類別」或其他設定。 

(7) 按下「確定」。 

PS.1 若背景不希望有動畫，請在工作窗格中移除動畫。 
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母片使用 

認識母片 

母片是可以將簡報維持一致的外觀，將投影片母片儲存為單一範本檔時，其實就是在建

立範本，投影片上的文字與物件位置、背景、色彩、效果等資訊都會被記錄在母片中。 

母片的預設版面配置中，包含標題、主題文字、日期／時間、頁碼和頁尾，它們的用途

是在定義樣式，選擇這些對應位置，來設定為自的格式，以便在真正產生文字內容時套用這

些預設。 

 

投影片母片 

用來規範大部分投影片內容、屬性與版面配置的就是投影片母片。 

 

(1) 按下「檢視」索引頁次，按下「投影片母片」。 

1 
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(2) 進入母片檢視模式，切換「投影片母片」索引頁次，左側工作窗格中出現一組母片。 

編輯投影片母片 

一、插入投影片母片背景圖 

 

(1) 在「投影片母片」索引頁次，點選投影片母片。 
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(2) 按下「背景樣式」，再點選「背景格式」，開啟背景格式視窗。 

 

(3) 選擇「填滿」，點選「圖片或材質填滿」，再按下「檔案」，開啟插入圖片視窗。 
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(4) 選擇圖片，按下「插入」，關閉即可。 

 

(5) 所有版面配置都是相同的背景圖片。 
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二、插入標題投影片背景圖 

 

(1) 點選「標題投影片」的版面配置。 

 
(2) 按下「背景樣式」，再點選「背景格式」，開啟背景格式視窗。 
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(3) 選擇「填滿」，點選「圖片或材質填滿」，再按下「檔案」，開啟插入圖片視窗。 

 

(4) 選擇圖片，按下「插入」，關閉即可。 
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(5) 會發現只有「標題投影片」的背景改變。 

三、文字美化 

 
(1) 點選「投影片母片」的版面配置，選取標題文字。 

(2) 切換「常用」索引頁次，按下「字型」，設定字型為「微軟正黑體」。 

(3) 切換「常用」索引頁次，按下「字型大小」，設定字型大小為「44」。 

(4) 切換「常用」索引頁次，按下「粗體」。 

(5) 切換「常用」索引頁次，按下「文字陰影」。 

(6) 切換「常用」索引頁次，按下「字型色彩」，設定文字為「深紅色」。 

(7) 切換「常用」索引頁次，按下「靠左對齊文字」。 
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四、變換條列項目文字方塊的項目符號 

 

(1) 停留在第一層文字上，代表以修改第一層項目符號。 

(2) 切換「常用」索引頁次，按下「項目符號」下拉式選單，點選「項目符號及編號」。 

 
(3) 按下「自訂」，開啟「符號」視窗。 

1 

2 

3 



PowerPoint 2007 教材 

 

蔡近軒 老師 頁 45 

 

 

(4) 選擇「Wingdings」，選擇符號，按下「確定」。 

 

(5) 修改大小為「90%」，點選色彩修改為「綠色」。 

PS.1 其他層級項目符號操作方式以此類推。 

五、插入圖片 
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(1) 切換「插入」索引頁次，按下「圖片」按鈕。 

 
(2) 點選圖片檔案位置，按下「插入」按鈕。 
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(3) 移動圖片至適當位置。 

 

(4) 點選「標題投影片」版面配置，切換「投影片母片」索引頁次，勾選「隱藏背景圖形」。 

PS.1 「隱藏背景圖形」可以讓在投影片母片中插入的圖片做隱藏。 
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投影片放映 

執行投影片放映 

 

(1) 切換至「投影片放映」索引頁次。 

(2) 按下「從首張投影片」是指從第一張投影片開始放映。 

(3) 按下「從目前投影片」是指從目前所顯示投影片開始放映。 

PS.1 從首張投影片放映可以按下鍵盤的 F5，而從目前投影片放映可以按下鍵盤的 SHIFT+F5。 

放映時使用畫筆工具 
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(1) 在放映時，左下角有畫筆的圖示，可以點選畫筆圖示。 

(2) 出現選單後，點選「簽字筆」可在螢幕上畫畫。 

 

 

(3) 也可以點選「筆跡色彩」更換畫筆的顏色。 

(4) 也可以點選「橡皮擦」取消畫筆軌跡。 
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