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Word轉成 powerpoint 
1. 先把 word轉成大綱模式. 
2. 將標題改成階層 1.階層 2….等. 
3. 再將轉好的內容，匯到 powerpoint中，從［檔
案＞傳送到＞microsoft office powerpoint］。 
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第五章 動畫效果 
［投影片放映選單］ 
放映投影片 

 投影片放映模式 
 

就可以開始讓投影片放映，若要離開放映模式，只要按下 ESC鍵。 
 
設定投影片換頁 
要讓投影片在換頁時，能有不同的換頁效果。 
工作窗格中會出現換頁的設定值。 
如果要所有頁面都套用，就要使用套用至所有投影片的選項。 
亦可利用投影片瀏覽模式來套用換頁特效，會比較簡便。 
 

投影片換頁之音效設定 
在投影片切換功能選單中，就可以設定換頁的音效。 
 
設定放映方式：可以指定播放時的設定值。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

指定頁數來放映 

換頁的方式 

放映時的選項 
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自訂動畫：針對各別使用到的物件來設定動畫特效。［投影片放映＞自訂動畫］ 
先點選要套用動畫特效的物件，再按［新增效果］，選擇要套用的特效。 

 
 
 
 
 
 
 
 

練習：霓虹燈 
 效果為：鑽入。由右進入。 
 進入後物件不要變暗。利用時間來控制 

 
練習：流星 

 讓每個物件在固定時間內出現。 
 
動畫配置：利用己預設好的的動畫，套用到各物件中，不需要個別設定。 
 
動作按鈕：類似超連結功能，令播放中的投影片連結至其它的簡報其中一張投影片或其他類

型的檔案，如Word.Excel等。［投影片放映＞動作按鈕＞］ 
提供了 12個動作按鈕，增加簡報的互動性 

• 建立動作按鈕 
• 格式化動作按鈕 

 
另一標籤頁可設定滑鼠移過時的狀態。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

進入的方式 

進階修改的選項，如效果、聲音設定、播放時間的設定等 

將此特效移除。 

按下滑鼠時，會回應的動作 

聲音設定 



PowerPoint課程講義                               講師:李燕秋 chris.c2w@msa.hinet.net 

 4

練習：動件設定 
 請在目錄頁中加入各頁面標題按鈕的連結，連結到各頁中。 

 
排練計時：可以模擬實際放映時的時間播放，先排演一下，到會場中可以直接播放，會依所

設定的時間換頁或是出現動畫特效。 
［投影片放映＞排練計時］ 

 
 
錄製旁白：提供錄音的功能，直接利用錄音程式將口白錄製成音效檔。 
 
超連結：除了動作設定可以設定連結之外，也可以利用超連結的功能。［反白要製作的物件

後按右鍵＞超連結］ 
• 連結簡報中的其它投影片 
• 連結其它簡報檔案 
• 連結其它網頁 
• 設定超連結的提示文字 
• 電子郵件超連結 
• 移除超連結 

 
練習：超連結 

• 利用超連結功能，將目錄的選項連至各頁中。 
• 加上報名信箱的連結，信箱：post@school.edu.tw 
• 加上社團網址，http://www.yahoo.com.tw 
• 另存檔案為超連結練習 
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第六章母片設定 
母片 
其實是［樣版］，在同一簡報下的投影片，都可以套用相同的母片樣式，可統一所有投影片

的格式，包括文字格式、階層格式、項目符號、文字方塊、背景甚至是動畫，都可以統一設

定，連新增的投影片都會擁有一致的格式。 
母片有四種：［檢視＞母片］ 

 投影片母片－一般投影片的呈現風格 
 標題母片－標題投影片的呈現風格 
 講義母片－講義和大綱的列印風格 
 備忘稿母片－備忘稿的列印風格 

 
儲存己製作好的母片：（另存新檔－檔案類型選簡報範本） 
路徑為 c:\windows\applicationdata\microsoft\templates 
便可以和 power point內附的範本放在一起 
 
新增空白標題母片 
在投影片母片編輯模式下 
（插入－新標題母片） 
 
投影片的［獨立性］ 
若在投影片上更改了某個物件的格式設定，此投影片即不屬於原［投影片母片］背景設定，

就算母片設定更改了，也不影響此投影片的格式稱之。 
若要此投影片恢復與母片的關係，則點選此投影片，執行［格式＞投影片版面配置］開啟投

影片版面配置對話方塊，選［重新套用］即可。 
 
頁首及頁尾 
在投影片上設定頁尾及在備忘稿及講義上設定頁首及頁尾 

• 日期及時間 
• 投影片編號 
• 頁尾 

頁首及頁尾指的就是母片上的日期區域、頁首區域、頁尾區域、數字區域 
 
練習：超連結練習 

• 利用母片的功能將標題及內文的母片設定不同，並放入一張圖片當成社團的 logo。出
現在各頁中 

• 加上頁碼 
• 頁首為：淡江大學社團一覽表 
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第八章影音工程 

 
 
從多媒體藝廊插入影片：［插入＞影片及聲音＞從多媒體藝廊插入影片］ 
插入內建在多媒體藝廊中的影片檔。 
 
從檔案插入影片：［插入＞影片及聲音＞從檔案插入影片］ 
常見的格式通常為 AVI 
 
從多媒體藝廊插入聲音：［插入＞影片及聲音＞從多媒體藝廊插入聲音］ 
插入內建在多媒體藝廊中的聲音檔。 
 
從檔案插入聲音：［插入＞影片及聲音＞從檔案插入聲音］ 
常見的格式通常為 midi、wav、mp3 
只有 wav檔才會內嵌在檔案中，其他的格式不支援內嵌。就必須把音樂檔隨著投影片寄送或

儲存。 
插入時可以指定是否要自動播放。 
 
播放 CD 樂曲：［插入＞影片及聲音＞播放 CD 樂曲］ 
 
錄音 
［插入＞影片及聲音＞錄音］ 
自行用錄音所錄製的音效只存在本身簡報，無法提供其它簡報使用 
 
練習：影音工程 

 利用超連結.ppt，於不同社團中加入所屬之影片及音效檔 
 各影片及音效檔在素材資料夾中 
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第十章隨身簡報 
一個簡報軟體除了要良好的互動性外還要有隨身攜帶、隨時播放的便利性。 
隨身簡報這個功能，能夠將您的簡報打包，利用磁碟片或光碟片做儲存媒介，帶至任何電腦

上進行簡報播放。 
在設定隨身簡報時，會將簡報使用的所有圖片，音效包裝到隨身簡報內，簡報檔的容量將會

變大，但在隨身簡報做了一道壓縮的動作，只佔很小的空間，待隨身簡報到另一台要播放的

電腦裡，再執行解壓縮的步驟，還原本身的簡報，即可進行投影片放映。 
 
製作隨身簡報 
開啟欲製作隨身簡報的簡報，［檔案＞隨身簡報］將啟動隨身簡報精靈。 
 
播放隨身簡報 
在己製作好的隨身簡報上快按二下出現安裝畫面，輸入目的資料夾名稱（不支援中文及不超

過八個英文字元） 
 
練習：隨身簡報 
將製作好之練習（任一檔案）存成隨身簡報 
 


