
第二篇量身訂做簡報內容

第 4 章

輸入及編輯簡報文字－
 

讓文字替你說話



回目錄

本章重點提要


 

輸入完整句子與條
 列項目


 

使用項目符號與編
 號有效條列重點


 

自動調整文字配置


 

插入符號


 

選取、搬移與複製
 文字


 

尋找與取代文字


 

設定文字格式的要
 訣


 

字型的特殊處理


 

文字、段落的對齊
 與調整行距


 

複製喜愛的格式再
 利用
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輸入完整句子與條列項目


 

輸入項目符號與編號


 

輸入直排的文字位置區
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輸入完整句子與條列項目


 

新增一張投影片時， 文字區預設都會套用
 項目符號， 以利將內容條列呈現


 

若不想以項目的方式表達內容， 只要取消
 套用項目符號即可：
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輸入項目符號與編號


 

除了套用項目符號外， 條列項目的文字內
 容， 也可以改成編號的方式呈現：
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輸入項目符號與編號


 

請開啟範例檔案 ch04-01 並切換至第 4 張投影
 片：

1. 按一下條列項目位置區即可進入編輯狀態，插
 入點會出現在第一個項目符號之後：
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輸入項目符號與編號

2. 輸入內容， 例如 "前進股份有限公司成立
 於民國 90 年， 提供全方位的服務。"：
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輸入項目符號與編號

3. 按下 [Enter] 鍵， 則會自動接續顯示相同
 的項目符號， 請再輸入 "秉持如下的經營
 理念：" 
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輸入項目符號與編號


 

當輸入完第 1 個項目並按下 [Enter] 鍵時，
 新段落會自動顯示項目符號，供繼續輸入

 其它的內容


 

若是套用自動編號， 則會依序編號。


 

若輸入的資料內容超過位置區的寬度時，
 PowerPoint 會自動折行。


 

按下 [Enter] 鍵另起一個段落


 

若是想分行但仍屬於同一個段落， 則可按
 下 [Shift] + [Enter] 鍵強制換行。
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輸入項目符號與編號
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換行與分段


 

雖然分段也有換行的效果， 實際上和換行
 是不同的。


 

換行時， 前後兩段仍屬同一段落；


 

但分段後， 前後兩行則不屬於同一段落。
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輸入次層條例項目


 

接續上例，請在輸入完第 2 個項目後按下 [Enter] 
鍵，新增一個新的項目。


 

由於要輸入次層的條例項目，所以請先按一下
 [Tab] 鍵，再輸入如下圖的內容：
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輸入次層條例項目


 

接著請如下圖輸入其它的內容， 完成後在
 位置區以外的地方按一下， 結束編輯狀

 態：
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輸入直排的文字位置區


 

文字位置區除了橫排走向外， 也可以改為
 直排走向。


 

假設要將輸入完成的內容改為直排走向，
 請先將插入點移至條列項目的段落中之任
 一處，點選［變更文字方向］鈕；


 

若要回復原來橫式的排列，只要再按一次直書/ 
橫書鈕即可。
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輸入直排的文字位置區
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輸入直排的文字位置區


 

另外， 也可以由投影片版面配置工作窗格
 來選用直排文字的配置方式：
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使用項目符號與編號有效條列重點


 

顯示/隱藏項目符號與編號


 

變更項目符號及編號樣式
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顯示/隱藏項目符號與編號


 
項目符號鈕及編號鈕，可分別控制項目符號及

 編號的顯示、隱藏狀態。請切換到第 4 張投影
 片：

1. 選定要隱
 藏的條列
 項目：
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顯示/隱藏項目符號與編號

2. 按一下項目符號鈕取消選取的狀態， 項
 目符號便隱藏起來了：
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顯示/隱藏項目符號與編號


 

若只想隱藏一個條列項目的項目符號


 

只要將插入點移到該項目中


 

再按一下項目符號鈕


 

使其成為非作用中的狀態就可以


 

要重新顯示項目符號時，請先重新選定所
 有的條列項目， 再按一下項目符號鈕， 便

 能立刻套用項目符號。
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變更項目符號及編號樣式  
－變更編號樣式


 

請切換至 ch04-01 的第 3 張投影片，再如
 下操作進行編號的樣式修改：

1. 將插入點移至包含編號的文字段落中：
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變更編號樣式
2. 執行『格式/項目符號及編號』命令， 再

 切換到編號頁次：
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變更編號樣式

3. PowerPoint 預設有 7 種編號樣式供選用，
 設定好後請按下確定鈕：
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變更項目符號


 

請利用第 2 頁的投影片進行如下的練習：

1. 選取要設定的項目：
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變更項目符號

2. 執行『格式/項目符號及編號』命令， 並
 切換到項目符號頁次：
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變更項目符號

3. PowerPoint 同樣也提供 7 種項目符號供選
 擇， 完成後按下確定鈕。
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圖片式項目符號


 

請選定欲設定的條列
 項目， 然後再次進入
 項目符號及編號交談

 窗的項目符號頁次，
 按下圖片鈕：
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圖片式項目符號
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用自己的圖片做項目符號


 

除了可以選用 PowerPoint 準備的圖片做為
 項目符號外， 也可以套用自己準備的圖

 片。


 

只要按下圖片項目符號交談窗中的匯入
 鈕， 再指定圖片的資料夾， 就可以將圖片

 匯入 PowerPoint 的多媒體藝廊。


 

之後直接選取該圖片， 該圖片就會顯示成
 項目符號了：
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用自己的圖片做項目符號
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自動調整文字配置


 

在有限的投影片版面中， 如果輸入的內容
 超出位置區範圍，

 PowerPoint 便會
 自動調整文字和
 行距的大小。


 

假設想繼續在範
 例檔案 ch04-01 

的第 2 張投影片
 新增一個項目：
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自動調整文字配置
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『自動調整選項』按鈕


 
當 PowerPoint 自動調整文字配置時


 

旁邊會出現自動調整選項按鈕


 

它的作用是幫助以 "縮小行距、調整字型大
 小" 的方式， 使文字能容納於位置區中。
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輸入時自動套用格式


 

還可以自動幫設定文字的格式， 例如輸入
 "1/2" 以後， 會自動變成 "     "。


 

可以執行『工具/自動校正選項』命令


 

開啟自動校正/輸入時自動套用格式交談窗
 來查看目前啟動的套用格式功能：
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輸入時自動套用格式
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插入符號


 

符號交談窗


 

插入特殊符號
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符號交談窗


 

假設想在範例檔案的第 1 頁加上著作權宣
 告的符號，可如下操作。


 

請將範例檔案 ch04-01 切換至第 1 張投影
 片
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符號交談窗
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符號交談窗


 

插入符號後， 符號交談窗仍會保持開啟，
 可繼續插入其他的符號。


 

如果不需再插入符號， 則可按下關閉鈕關
 閉此交談窗。
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插入特殊符號


 

如果要插入一些較特殊的符號， 如貨幣符
 號、注音符號、希臘符號等， 可執行『插
 入/特殊符號』命令， 開啟如下的插入特殊
 符號交談窗來選擇：
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選取、搬移與複製文字


 

選取文字的技巧


 

搬移


 

複製
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選取文字的技巧－選取部份文字


 
如果只想選取部份文字的話，可直接用滑鼠拉曳


 

請開啟範例檔案 ch04-02 的第 4 張投影片，進行如
 下的練習。
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選取段落


 
根據 PowerPoint 的定義：從按下 [Enter] 鍵

 開始， 到按下另一個 [Enter] 鍵結束， 這
 之間所輸入的文字就稱為一個段落。
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選取段落


 

若要選取段落，只要在該段落中任何一處
 連按三下左鈕即可選取。


 

如果要選取的內容是條列項目， 也可以將
 指標移至項目符號上，待指標呈十字箭頭

 狀時按一下， 亦可選取整段文字：
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選取段落
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搬移


 

搬移就是將資料移到另一個地方，當文字
 的排列順序有誤時， 可以利用搬移來修

 正。


 

搬移有剪貼法與拉曳法兩種方式


 

請同樣利用範例檔案 ch04-02 進行如下的
 練習。
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剪貼法


 
剪貼法意思是指將要搬移的資料， 暫存至

 Office 剪貼簿再到目地位置將資料貼上，
 請切換至第 2 張投影片：
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剪貼法
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拉曳法


 

另一種則是『拉曳法』， 只要先選取要搬
 移的文字， 再用滑鼠將其拉曳到要放置的
 地方即可。


 

練習把剛剛搬移過來的文字再拉回原來的
 地方：
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拉曳法
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複製


 
複製是指將資料拷貝一份放到其他位置，

 請接續上例練習：
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剪貼法
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拉曳法
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Office 剪貼簿


 

剛剛說過在搬移或複製資料時，
 PowerPoint 會先把這些資料放到 Office 剪

 貼簿中，


 

Office 剪貼簿一共可以容納 24 筆資料項
 目， 讓可以一次先將資料項目收集齊全以

 後， 再進行貼上的動作。


 

請切換至剪貼簿工作窗格


 

或執行『編輯/Office 剪貼簿』命令
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Office 剪貼簿
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尋找與取代文字

PowerPoint 的尋找與取代功能， 可以幫助
 快速找到投影片中特定的文字， 或將找到
 的文字取代成另一個字串。


 

尋找


 

取代
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尋找


 
假設想知道範例檔案 ch04-02 中，有哪些地方提

 到 “墾丁公園”，就可以利用尋找功能來達成。


 

請先切換到範例檔案 ch04-02 的第 1 張投影片，
 接著執行『編輯/尋找』命令，開啟尋找交談窗
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尋找
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取代


 

如果需要將尋找到的字， 用另一個字串取
 代， 同樣可由尋找交談窗行設定。


 

假設要將簡報中的 “墾丁公園” 替換成 “墾
 丁國家公園”


 

請執行『編輯/取代』命令 (或按下尋找交
 談窗的取代鈕)：
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取代
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取代



回目錄

取代


 

當想先將目標找出再決定是否取代時，請
 按尋找下一筆鈕找出第一個符合的文字，
 然後再決定是否進行取代。


 

若要取代則按取代鈕；


 

若無需取代則按尋找下一筆鈕， 直到全部
 找完為止。


 

最後請按下取代交談窗的關閉鈕結束此項
 功能。
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設定文字格式的要訣


 

這一節要介紹投影片文字格式的設定方法


 

可以同樣利用範例檔案 ch04-02， 和一起
 進行如下的練習。


 

『格式』工具列


 

『字型』交談窗
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『格式』工具列


 

PowerPoint 的格式工具列提供了許多與文
 字格式有關的工具鈕：
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『格式』工具列


 

請切換到 ch04-02 的第 1 頁投影片， 並選
 取標題文字：



回目錄

『字型』交談窗


 

請先選定第 1 頁副標題的文字， 再執行
 『格式/字型』命令， 開啟字型交談窗：
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『字型』交談窗


 

此例將副標題改為 "標楷體" ， 字型大小改
 為 "44"、色彩為 "藍色" ， 然後按下確定

 鈕：
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選擇更多的顏色


 

在設定文字的色彩時，若按下列示窗後沒有適合
 的顏色，可選擇

 『其他色彩』命令，
 由色彩交談窗來選

 擇更多的顏色：
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文字的特殊效果


 

在字型交談窗中還有一些文字的特殊效
 果， 底下是這些特效的示範：



回目錄

文字的特殊效果


 

這些文字效果中


 

陰影和浮凸是不能同時使用；


 

上標及下標也不能同時勾選， 至於上標、
 下標的位移程度， 請在位移欄設定。
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字型的特殊處理


 

取代字型


 

嵌入 TrueType 字型
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取代字型


 

假設一份簡報中， 所有的投影片文字都設
 定為 "新細明體"， 當要改設定成 "標楷體" 

字型時， 除了逐一替每張投影片替換掉文
 字的字型外， 可以利用取代字型的功能，
 一次設定好所有的字型。


 

請執行『格式/取代字型』命令， 開啟取代
 字型交談窗：
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取代字型


 

完成後請按下取代字型交談窗的關閉鈕，
 結束取代字型的工作。
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嵌入 TrueType 字型


 

在儲存檔案時，可將該簡報所使用的字型內嵌
 於檔案中，這樣即使簡報拿到另一部電腦去放
 映，也不必擔心沒有所套用的字型。


 

若要內嵌字型，必須在存檔時設定。


 

操作方法

1. 請執行『檔案/另存新檔』命令>按下工具鈕> 選
 擇『儲存選項』命令：

2. 從功能表中執行『工具/選項』命令，再切換至
 存檔頁次，亦可選擇是否要嵌入 TrueType 字

 型。
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嵌入 TrueType 字型
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嵌入 TrueType 字型


 

然後將檔案儲存到硬碟中即可。


 

因為簡報檔案已將字型包含在其中，所以
 簡報檔案的大小會變得很龐大。


 

但記得在設定完後要儲存檔案，才能將字
 型儲存起來。
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文字、段落的對齊與調整行距


 

文字對齊


 

段落對齊


 

調整行距


 

分行設定


 

操作方法：格式功能表
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文字對齊


 

若同一段落有中文、英數字、標點符號，
 或字型大小不一時，整個段落看起來可能
 會參差不齊


 

此時可先選取文字，再執行『格式/文字對
 齊』命令


 

由次功能表選取想要的對齊方式即可
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文字對齊
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段落對齊


 

段落對齊是調整段落在位置區中的水平對
 齊方式。
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段落對齊


 
請切換到範例檔案 ch04-02 的第 2 張投影

 片進行如下的練習：
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調整行距


 

除了自動調整文字及行距外，也可以手動
 更改行距的設定。


 

請切換到範例檔案 ch04-02 的第 6 張投影
 片練習調整段落的行距：

1. 選定要調整的範圍，此範例請選定第 1 個
 段落。

2. 執行『格式/行距』命令， 開啟行距交談
 窗：
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調整行距

3. 將行距調整為 "1.3"、段落之前調整為
 "0.2"、段落之後調整為 "0.2"， 度量單位

 都設為 "行" ， 然後按下確定鈕：
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調整行距
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分行設定

「避頭尾字元」設定


 

有些符號不適宜出現在行首


 

例如 “，”、“。”、“...” 等，


 

有些則不適宜出現在行尾，


 

如 “(” 、 “「” 等，


 

這些要避開的字元，稱做「避頭尾字元」


 

先選取要設定的段落>執行『格式/分行』
 命令， 即可由開啟的交談窗中進行相關的
 設定：
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分行設定
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複製喜愛的格式再利用


 

文字格式的複製


 

連續複製格式


 

段落格式的複製
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文字格式的複製


 

假設想將範例檔案 ch04-02 第 3 張投影片
 標題文字的格式， 複製到第 4 張投影

 片， 可如下操作：

1. 選定第 3 張投影片的標題， 並按下一般
 工具列的複製格式鈕：
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2. 接著切換到第 4 張投影片中， 選定整個
 標題後放開左鈕， 該張投影片的標題就
 會套用相同的文字格式了：
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連續複製格式


 

若要將格式複製到多張投影片， 可如下
 利用連續複製格式來達成：

1. 接續上例， 請選定第 4 張投影片的標題
 文字， 接著連按兩次複製格式鈕：

2. 切換到第 5 張投影片， 然後選定標題：
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3. 繼續切換到下一張投影片， 然後重複選
 定、放開左鈕的動作， 就可以連續複製
 格式了。


 

若要結束連續複製格式的功能， 只要按
 下 [Esc] 鍵或再按一次複製格式鈕即可。
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1. 請切換到 ch04-02 的第 6 張投影片， 選取
 第 1 個段落：
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2. 按下一般工具列的複製格式鈕， 再選取
 投影片中的第 2 個段落：
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