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TargetTarget

要製作的是一份什麼樣的簡報?

如何用 軟體如何用Microsoft Office軟體
PowerPoint來製作一份簡報?PowerPoint來製作一份簡報?



製作簡報前製作簡報前

先瞭解製作簡報的目的 對象 時間• 先瞭解製作簡報的目的、對象、時間。

• 思考清楚, 瞭解「自己要做的是什麼?」與「思考清楚, 瞭解 自己要做的是什麼?」與
對方需要的是什麼?」
簡報內容因為簡報獨特的溝通模式 投影• 簡報內容因為簡報獨特的溝通模式、投影
片在簡報人與聽眾中扮演的角色裏, 每張投
影片與聽眾接觸的時間非常短暫，所以我
們應該用簡潔明白的方式來呈現簡報內容們應該用簡潔明白的方式來呈現簡報內容
。



開始一份簡報開始 份簡報
• 訂定簡報的主題(Subject)訂定簡報的 ( j )
• 研究主題(Study)與蒐集資料(Collection)
擬定大綱 設計腳本• 擬定大綱、設計腳本

• 準備簡報的資料與素材：將您手頭上的文準備簡報的資料與素材 將您手頭上的文
章、圖檔、音效、影片⋯配合已擬定好的
大綱與腳本做好準備大綱與腳本做好準備

• 製作成簡報
• 錄製或上台報告
• 刪增與修改• 刪增與修改



製作PowerPoint簡報製作PowerPoint簡報
• 選定簡報的格式: 使用現有的範本?自訂範• 選定簡報的格式: 使用現有的範本?自訂範
本?色彩配置?…

• 將準備好的內容依設計好的大綱及腳本放
入簡報中。簡報中。

• 加入輔助用的圖檔/聲音/影像/或其他多
媒體元件媒體元件。

• 簡報的動態設定。
• 播放與預演。
修改簡報檔• 修改簡報檔。



PowerPoint
微軟 系列的簡報軟體• PowerPoint是微軟Office系列的簡報軟體，

預設的檔案副檔名為
.ppt (2003) 或 .pptx (2007)

• 開啟P P i t可以從• 開啟PowerPoint可以從
– 點選任何一個副檔名為 .ppt 的檔案
– [開始鈕]  [程式集]  [Microsoft Office]

[Microsoft PowerPoint]



進入Power Point

2.
3.

4. 按一下4. 按 下

1.



開始 PowerPoint開始
標題列

功能表列

各工具列

功能表列

簡報區

工具列工具列

狀態列



PowerPoint操作環境
各
式
樣
板

投影片
標準模式

板
展
示
與標準模式

展示區
選
取
區

備忘稿區 簡報編輯區



進入投影片瀏覽模式進入投影片瀏覽模式

按一下，
進入投影片瀏覽模式



投影片設計投影片設計



選擇設計範本選擇設計範本

標題投影片
格式 選取簡報

設計範本設計範本
後，於下
方選擇一
合適樣式合適樣式



輸入內容輸入內容

可選擇投影
片或大綱模

式

輸入正副標題並

式

輸入正副標題並
選擇字型字體



設定新投影片配置設定新投影片配置

在[插入]功能表
選[新投影片]選
項後會新增一標
題及文字投影片

選取版面配置



設定新投影片配置設定新投影片配置

如需更改標題及
文字投影片請在
快顯選[版面配
置區格式]

選取版面配置



重 新增與設定 置重覆新增與設定配置
• 在新投影片配置完後，請輸入該投影片
內容。內容。

• 如需要新增投影片則重覆[插入][新投
影片] 設定配置及輸入內容的動作。。影片]、設定配置及輸入內容的動作。

• 投影片如需要備忘稿可按一下投影片下

。。

投影片如需要備忘稿可按 下投影片下
方的備忘稿區來作輸入。
完成後可以用[投影片放映] [播放]來• 完成後可以用[投影片放映] [播放]來
查看播放情形。



加入圖檔加入圖檔
在選擇[插入][ ]
／[圖片]後,可
以選擇美工圖
案、從檔案、
快取圖案、文
字藝術師、組
織圖



設定動畫設定動畫

在選擇[投影
片放映]／[自
訂動畫]後,會
叫出自訂動畫叫出自訂動畫
的工作窗格, 
讓我們針對要讓我們針對要
設計動畫的標
的,建立動畫



播放與修改播放與修改
• 播放與預演• 播放與預演。
• 修改簡報檔。



列印投影片列印投影片

在選擇[檔案]

。。

在選擇[檔案]
／[列印]後出
現對話方塊在 。。現對話方塊在
[列印項目]處
可以選擇投影可以選擇投影
片、講義、備
忘稿或是大網忘稿或是大網
模式


