
第 3 章

選擇最適合你的簡報建立方法



本章重點提要


 

使用「設計範本」建立新簡報


 

利用「內容大綱精靈」建立簡報


 

使用「簡報範本」建立新簡報


 

開啟舊有的簡報檔案來更改



使用「設計範本」建立新簡報


 

啟動簡報設計範本


 

步驟一：選擇簡報設計範本


 

步驟二：套用新投影片版面配置



啟動簡報設計範本


 

在新增簡報工作窗格中


 

點選從簡報設計範本項目


 

此時會自動切換到投影片設計工作窗格，然後
 再依以下步驟進行。


 

也可以按一下工作窗格的標題列


 

從選單中選擇投影片設計命令


 

即可切換到投影片設計工作窗格。



步驟一：選擇簡報設計範本


 

選擇想要套用的簡報設計範本：



步驟二：套用新投影片版面配置


 

如果對預設的版面配置不滿意， 可以切換
 至投影片版面配置工作窗格， 繼續為新簡
 報選擇版面配置格式


 

若是由建立新簡報/設計範本交談窗來建立
 則會自動切換到投影片版面配置工作窗

 格：



步驟二：套用新投影片版面配置



利用「內容大綱精靈」建立簡報


 

啟動 『內容大綱精靈』


 

步驟一：開始


 

步驟二：簡報類別


 

步驟三：簡報樣式


 

步驟四：簡報選項


 

步驟五：完成



啟動『內容大綱精靈』

啟動內容大綱精靈有以下兩個方法：


 

方法 1：在新增簡報工作窗格中點選從內容
 大綱精靈項目。



啟動『內容大綱精靈』


 

方法 2：選擇新增簡報工作窗格中的在我的
 電腦上項目， 開啟建立新簡報交談窗後，

 由一般頁次中啟動：



步驟一：開始


 

首先是內容大綱精靈的簡介， 請按下一步
 鈕繼續：



步驟二：簡報類別


 
第二步是選擇簡報類型， 請先在左側按下

 想要的簡報類別按鈕， 此時右側會列出該
 類別下的簡報類型， 再從中選擇簡報類型
 即可：



隨選安裝的簡報類型範本



 
內容大綱精靈中有很多簡報類型是採用隨選安裝的方式



 
若是在選擇簡報類型時，出現如下訊息，表示該簡報類

 型範本尚未安裝到電腦中，



 
請按下是鈕，然後依照指示放入 Office 安裝光碟，完成

 安裝後即可使用。



步驟三：簡報樣式


 

第三步是選擇簡報的輸出方式， 請依照自
 己的需要選取， 然後按下一步鈕繼續。



步驟四：簡報選項


 
第四步是設定簡報標題，及投影片頁尾的內容，

 請依照右圖輸入，然後按下一步鈕繼續。



步驟五：完成


 
最後一步則是告訴內容大綱精靈的設定已經完

 成，按下完成鈕即完成一份簡報設計。



步驟五：完成



使用「簡報範本」建立新簡報


 

PowerPoint 本身內建多種簡報類型， 每種
 類型皆已擬好簡報大綱， 並套用最適合的
 簡報設計範本。


 

內容大綱精靈之所以能在簡短的流程內設
 計好新簡報的大綱及外觀， 就是運用這些
 現成簡報類型的緣故。


 

PowerPoint 還提供許多豐富的簡報範本讓
 可以直接選取簡報類型來開啟新簡報。



啟動範本的方式


 
請在新增簡報工作窗格中點選在我的電腦

 上項目， 開啟建立新簡報交談窗：



啟動範本的方式


 
選取需要的簡報類型， 再按下確定鈕：



開啟舊有的簡報檔案來更改


 

從一般工具列上『開啟』交談窗


 

從「檔案清單」開啟舊檔




 

如果想要將已經儲存的簡報檔案重新載入
 PowerPoint 中， 請使用開啟舊檔的方式。


 

可以使用範例檔案 ch03-01 來練習開啟舊
 檔的操作。


 

首先， 請按下一般工具列上的開啟舊檔鈕
 (或執行『檔案/開啟舊檔』命令)：

開啟舊有的簡報檔案來更改



開啟舊有的簡報檔案來更改



開啟舊有的簡報檔案來更改



開啟最近使用的檔案


 

按下開啟交談窗位置列中的我最近的文
 件， 檔案列示窗便會出現曾經開啟過的簡

 報檔案及其所在的資料夾捷徑。


 

當忘記曾經開啟的簡報檔放置在何處時，
 就可以到這邊來找找看。


 

找到後，請選取簡報捷徑， 並按下開啟
 鈕， 即可開啟該簡報。



開啟最近使用的檔案



簡報的開啟方式


 

開啟：這個方法就是平常開啟檔案的方式。


 

開啟為唯讀檔案：以唯讀方式開啟簡報檔案，即
 只能顯示簡報內容，但不能進行儲存動作，如

 此可避免簡報內容被修改。


 

如果仍然想儲存簡報，只能以另存新檔方式進
 行。



簡報的開啟方式


 

開啟複本：先複製一份內容相同的簡報檔
 案再開啟。


 

PowerPoint 會以原始簡報檔案名稱加上數
 字來作為複本的名稱， 例如 "ch03-01" 會
 變成 "複本(1) ch03-01"。


 

以瀏覽器開啟：在瀏覽器中開啟儲存成
 HTML 格式的簡報檔案。



從「檔案清單」開啟舊檔


 

透過檔案功能表中的檔
 案清單， 亦可開啟舊檔


 

在預設的情形下， 會顯
 示出 4 個最近開啟過的
 檔案名稱。


 

請按一下檔案功能表：



調整「檔案清單」容量


 

要修改檔案清單的開啟舊檔數量，


 

可執行『工具/選項』命令，並切換到一般頁次
 來調整：



由工作窗格開啟簡報


 

在快速入門工作窗格中的開
 啟區也會列出最近曾開啟過
 的簡報檔案。


 

還可以點選其他項目， 進入
 開啟交談窗來選擇要開啟的

 檔案。



文件的復原功能


 

在製作簡報時， 若不幸遇到停電、當機等
 意外狀況， 造成 PowerPoint 不正常關閉。


 

當重新啟動 PowerPoint 時， 將會發現視窗
 的左半部會出現文件復原窗格


 

它主要是用來幫助處理未完成的檔案。



文件的復原功能
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