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~ 對本份講義如有任何疑問，歡迎透過以下管道與我聯絡 ~
巨匠電腦講師 楊忠原

個人網站 http://www.intro.tw/
電子郵件 intro31@ms56.url.com.tw
PowerPoint 2007 投影片製作 

LESSON 1 簡報製作與編輯技巧

學習重點：

1. 簡報的緣由與概念說明

2. PowerPoint 2007操作介面介紹、功能簡介

3. 範本、佈景主題簡介
4. 其他各項編排功能：段落編排、版面配置、背景更改、

頁首頁尾、文字方塊

	範例簡報：intro電子商務網站

	這是一家剛成立一段時間的新公司。

老闆intro想要籌募新資金，因此要準備一份對投資大眾的簡報，

包含簡單的公司簡介及營運現況，請您幫他完成此份簡報檔案。


【簡報的緣由與概念說明】

請參考L-1範例檔簡報

【PowerPoint 2007操作介面介紹、功能簡介】

請參考課本簡報軟體畫面介紹

【範本】（新簡報適用）

OFFICE按鈕 \ 開新檔案 \ 已安裝的範本\ 選擇範本檔：ex :簡介POWERPOINT2007 \ 建立
【佈景主題】（新、舊簡報都適用）
OFFICE按鈕 \ 開新檔案 \ 已安裝的佈景主題 \ 挑選佈景主題 \ 建立
＊ 可直接利用系統設計好的簡報設計範本

設計 \ 佈景主題 \ 重新選擇想套用的佈景設計 → 直接套用
＊ 可隨時更換原先套用之佈景主題
【其他各項編排功能】
1 套用佈景主題色彩配置

設計 \ 佈景主題 \ 色彩 \ 選擇想套用的色彩配置 → 直接套用

設計 \ 佈景主題 \ 字型 \ 選擇想套用的字型樣式 → 直接套用
設計 \ 佈景主題 \ 效果 \ 選擇想套用的效果樣式 → 直接套用
· 色彩配置包含：背景、文字、線條、標題文字、強調字、陰影…等一系列的色彩

· 色彩配置可以依照個人意願自由調整
2 套用投影片版面配置

常用 \ 投影片 \ 新增投影片 \ 選擇想套用的版面配置 → 直接套用

常用 \ 投影片 \ 版面配置 \ 重新指定想套用的色彩配置 → 直接套用

· 版面配置可以隨時更改
3 更改簡報片背景

設計 \ 背景\ 背景格式 \ 挑選完色彩後 \ 套用（或全部套用）

設計 \ 背景 \ 選擇背景 \ 可設定漸層、材質、圖樣及圖片效果

4 文字方塊的調整

選擇文字方塊區 → 重新選擇想套用的配置 → 直接套用

文字方塊區：字型、線條、陰影、大小、位置…等一系列調整
5 調整簡報片順序

1. 投影片檢視區拖曳調整

2. 投影片瀏覽區拖曳調整

6 頁首及頁尾

插入 \ 文字 \ 頁首及頁尾 \ 

日期：可選擇自動更新或固定

是否加入頁碼：第<#>頁，

選取頁尾區域 \ 輸入文字 \ 套用（或全部套用）
補充資訊：

1. PowerPoint2007為Office2007中，一個整合各種物件的簡報軟體，可運用在說明會、研討會、會議、教育訓練 …..等。

2. PowerPoint2007副檔名有：

＊ .pptx（簡報檔）

· .pps（播放檔） 檔案 \ 另存新檔 → 檔案類型：PowerPoint播放檔

請記得隨時儲存辛苦做好的簡報ㄜ！
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LESSON 2 美化投影片與動態簡報製作

學習重點：

1. Smart Art的運用

2. Smart Art工具簡介

3. 動畫配置、編輯功能

4. 影片路徑的編輯

【Smart Art的運用】
· 轉換：

常用 \ 段落 \ 轉換成Smart Art圖形
· 插入：

插入 \ 圖例 \ Smart Art圖形 \ 選擇類別、樣式 \ 確定 
將圖片拖曳移動至正確位置 \ 開始輸入文字內容
【Smart Art工具簡介】

· 設計：建立圖形、版面配置、Smart Art樣式
· 格式：圖案樣式、排列、大小
【動畫配置、編輯功能】

· 換頁動畫：

動畫 \ 切換到此投影片 \ 選擇想使用的換頁動畫 → 
直接套用 或 全部套用
· 自訂動畫

新增動畫
修改動畫

刪除動畫

【動畫編輯】
選擇物件 →
自訂動畫 \ 新增效果 \ 選擇想使用的動畫效果 → 設定動畫物件
【影片路徑的編輯】

選擇物件 →
自訂動畫 \ 新增效果 → 影片路徑
→ 選擇路徑或繪製特定路徑 → 完成動畫
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LESSON 3 圖表與多樣化內容

學習重點：

1. 表格及表格工具的運用

2. 圖表及圖表工具的運用
3. OFFICE整合
4. 簡報母片的設計與製作編輯
【表格及表格工具的運用】
1 - 插入 \ 表格 \ 選擇表格欄數、列數 

2 - 插入 \ 表格 \ 插入表格 \ 指定欄數、列數 \ 確定

3 - 插入 \ 表格 \ 手繪表格

進入表格內，開始輸入資料內容

點選進入表格區內，配合表格工具可調整表格設計、格式設定

選取表格區，可修改表格內文字格式

【圖表及圖表工具的運用】

· 圖表及圖表工具的運用
插入 \ 圖表 \ 選擇圖表樣式 \ 確定
點選進入表格區內，開始輸入資料內容

選取圖表區，可開始修改圖表設計、版面配置、格式

圖表中每一區按右鍵 \ **格式，即可調整該區(文字、背景、線條….)格式

· 圖表動畫設定

點選圖表 \ 動畫 \ 效果選項 \ 圖表動畫  \ 群組圖表設定
【OFFICE整合】
PowerPoint與Word的資料交換
可做投影片內容的匯入 / 匯出動作
POWERPOINT (WORD

Powerpoint：OFFICE按鈕 \ 發佈 \ 使用Microsoft Office Word建立講義
 WORD( POWERPOINT

1 - Word：檔案 \ 另存新檔 → 檔案類型：RTF格式
※Word檔必須要事先做好大綱（階層）設定
Powerpoint：開啟剛剛儲存的RTF格式檔案即可。(檔案類型：所有大綱)
2 – Word快速工具列 \ 其他命令 \ 自訂 \ 所有命令
傳送到Microsoft Office Powerpoint \ 新增 \ 確定。

【投影片母片製作】

· 標題母片

· 一般的投影片母片

· 講義母片

· 備忘搞母片

檢視 \ 投影片母片 \ 進入投影片母片編輯模式

修改：標題區文字格式、背景、圖片、動畫…….

關閉母片檢視 (編輯模式)
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LESSON 4多媒體、簡報放映

學習重點：

1. 多媒體簡報製作

2. 動作按鈕設定

3. 簡報放映的技巧

4. 簡報檔的列印
【多媒體簡報的製作編輯】

1. 投影片中的影片
· 方式一

選擇投影片（ex :『物件片』）

執行以下步驟：插入 \ 多媒體項目 \ 影片 \ 從檔案插入影片

依檔案路徑位置選取影片檔 (自動或按一下時播放

· 方式二

點選→加入物件：插入多媒體資料片 \ 

依檔案路徑位置選取影片檔 (自動或按一下時播放
回到投影片調整影片物件位置及大小，播放時即可觀看

2. 投影片中的Flash動畫
· 方式一

請參考課文解說，Movie終須輸入完整路徑與檔名

· 方式二

請安裝外掛程式，再執行：插入 → Flash動畫
3. 互動式按鈕 (參考下一項)
繪製動作按鈕 \ 動作設定 \ 指定投影片 \ 確定

4. 電子相簿

插入 \ 相簿 \ 檔案/磁碟片 ( 選取檔案 \ 插入

加入文字方塊、調整順序 \ 建立
5. 投影片中的聲音
選擇投影片（聲音可加在任何一片中）

插入 \聲音 \ 從檔案插入聲音

依檔案路徑位置選取聲音檔案（建議使用midi、wav、mp3檔）\ 確定

選擇是否自動撥放該聲音檔（一般用此方式者，大多使用自動撥放功能）

回到投影片調整聲音物件符號的位置及大小，播放投影片時即可聽見聲音

【動作按鈕使用設定】

投影片放映 \ 動作按鈕 \ 指定：按鈕 \ 拖曳畫出一個按鈕圖片
指定按鈕動作 \ 確定

使用範例1. :
步驟1. 投影片放映 \ 動作按鈕 \ 首頁 \ 拖曳畫一個【首頁】按鈕圖片

步驟2. 投影片放映 \ 投影片切換 \ 設定換頁方式

步驟3. 點按鈕圖片 \ 右鍵 \ 動作設定 \ 按一下滑鼠 \ 跳到：第一張投影片
使用範例2. :
步驟1. 投影片放映 \ 動作按鈕 \ 上一項 \ 拖曳畫一個【上一項】按鈕圖片

步驟2. 點2下按鈕圖片 \ 大小 \ 修改高、寬：1.5cm

步驟3. 點2下按鈕圖片 \ 配置 \ 修改位置

步驟4. 點按鈕圖片 \ 右鍵 \ 動作設定 \ 按一下滑鼠 \ 跳到：上一張投影片

使用範例3. :
步驟1. 投影片放映 \ 動作按鈕 \ 聲音 \ 拖曳畫一個【聲音】按鈕圖片

步驟2. 點按鈕圖片 \ 右鍵 \ 動作設定 \ 按一下滑鼠 \ 播放聲音 \ 指定音效 \ 確定 

【投影片放映功能設定】

1. 投影片放映 \ 播放 – 播放整套簡報檔投影片

2. 投影片放映 \ 自訂投影片放映 \ 指定特定的放映片數、順序

3. 投影片放映 \ 設定投影片放映 – 指定放映的類型、投影片數、畫筆顏色

（畫筆使用方式：播放時 \ 右鍵 \ 指標選項 \ 選擇畫筆）

（橡皮擦使用方式：播放時 \ 右鍵 \ 指標選項 \ 橡皮擦）

4. 投影片放映 \ 錄製旁白 – 搭配麥克風後，可以錄製簡報說明的旁白

5. 投影片放映 \ 排練計時 – 開啟計時器計時，可用來練習控制簡報時的時間進度

6. 投影片放映 \ 監視器 – 設定投影片播放時螢幕狀態。
【列印選項】
· 投影片編號

插入 \ 投影片編號
· 日期及時間 

插入 \ 日期及時間
· 版面設定

設計 \ 版面設定 → 設定列印的尺寸及紙張方向（通常為投影片或A4紙張）
· 列印

OFFICE按鈕 \ 列印 → 設定列印的範圍、項目、份數、色彩控制…等

投影片：製作投影片供投影機簡報使用（大多數選擇為黑白片）

講  義：列印供觀眾或學員上課使用（大多數選擇為2或3片一張）

備忘稿：供演講時使用（形式較不拘）

大綱模式：只列印大綱模式的文字資料部份（較少使用）

· 備註

圖片下載：

www.pchome.com.tw 或 http://www.google.com/ 輸入搜尋字串，尋找圖片檔；選好後 \ 右鍵 \ 另存新檔（或複製），存好後再插入（或貼上）到投影片內

請記得隨時儲存辛苦做好的簡報ㄜ！
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本講義如有錯誤或遺漏之處，請Mail：intro31@pchome.com.tw 告知， 

如需下載彩色標記講義檔，請連線：http://www.intro.tw 下載，謝謝！

※※ 勤加練習，多運用在工作、生活上；是快速進步的不二法門 ^_^ ※※

講師：楊忠原
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