
把簡報列印成需要的格式 



本章重點提要 

 加入頁首及頁尾 

 投影片版面設定 

 列印投影片 

 列印講義、備忘稿及大綱 

 



加入頁首及頁尾 

 美化頁首、首尾 

 調整頁首、頁尾的位置 



加入頁首及頁尾 
 通常會在投影片上加入與簡報有關的資訊， 如
簡報的內容主題、頁碼、建立日期等 



加入頁首及頁尾 
 請開啟範例檔案 ch16-01 

 然後執行『檢視/頁首及頁尾』命令，並切換到投影片頁次 



加入頁首及頁尾 

 投影片的日期時間、頁碼及註腳，預設都是放
在頁尾的位置  

 頁首則沒有放置任何資訊，如果想將頁碼等資
訊改放在頁首， 請參閱後文的說明 



美化頁首、首尾 
 請執行『檢視/母片/投影片母片』命令， 切換
至投影片母片 



美化頁首、首尾 

 在投影片母片中，會看到如： <#>、<日期/時
間>、<頁尾> 等字樣 

 這就是日期時間、註腳及頁碼顯示的地方，只
要對其進行文字格式化的設定，便可改變頁首、
頁尾的文字格式 

 由於這 3 個部份的設定方法都相同，在此以修
改註腳的文字格式來做示範 



美化頁首、首尾 

1. 假設希望註腳的文字
能再清晰一些， 請
先選取頁尾區域的<

頁尾> 

2. 利用格式工具列或
『格式/字型』命令
進行文字的美化， 

完成後按一下頁尾區
域以外的地方 



美化頁首、首尾 

3. 除了標題投影片外，其它的投影片也要一併
做修改， 請切換到投影片母片，完成相同的
設定 

4. 最後按下投影片母片檢視工具列的關閉母片
檢視鈕， 回到投影片中看看修改格式後的結
果 



調整頁首、頁尾的位置 

 PowerPoint 預設會將頁碼、註腳等放置在投影
片的頁尾區域  

 此時也可以把頁碼、註腳視為位置區的一種， 

來調整它們在投影片中的位置 

 請先切換到投影片母片的檢視模式中 



調整頁首、頁尾的位置 



調整頁首、頁尾的位置 



投影片版面設定 

 變更編號起始值 

 變更投影片版面大小及方向 



變更編號起始值 

 預設的投影片編號從 "1" 開始， 因此當勾選頁
首及頁尾交談窗中的投影片編號選項後，在簡
報中所看到的順序便是由 "1"、"2"…依序顯示 

 改變投影片編號起始值 

 執行『檔案/版面設定』命令 

 在開啟的版面設定交談窗更改編號的起始值 



變更編號起始值 



變更編號起始值 



變更投影片大小 

 執行『檔案/版面設定』命令，開啟版面設定交
談窗 



變更投影片大小 
 最後按下確定鈕即可 

 改變投影片的大小， 連文字內容也會一併調整 



改變投影片的方向 
 在版面設定交談窗中， 也可以變更投影片的方
向。假設將投影片改成直向 



列印投影片 

 選擇合適的色彩配置 

 列印設定 

 預覽列印 

 其他列印設定選項 



選擇合適的色彩配置 

 螢幕放映：在配置投影片色彩時多半會選擇深
一點的顏色，較適合用在螢幕放映 

 列印：建議將色彩置換成淡一點的顏色，可以
節省墨水，印出來的效果也比較好 

 變更投影片的色彩配置時，請切換至投影片設
計 - 色彩配置工作窗格 



選擇合適的色彩配置 



列印設定 

 執行『檔案/列
印』命令 

  開啟列印交談
窗進行列印的
相關設定 



設定印表機 

 首先要檢查的是印表機的設定 



查看印表機的設定 
 如果要設定印表機的內容，如紙張大小、列印品質等， 

可再按下內容鈕 



選擇列印項目 

 可由列印項目列示窗中選擇要列印的簡報格式 



選擇列印範圍 
 如果只想列印某幾
張投影片，可在列
印交談窗的列印範
圍區指定 



選擇列印範圍 

 在投影片欄指定投影片編號時 

 若編號是連續的，如要列印第 3 到第 5 張投影
片， 可輸入 “3-5” 

 若是不連續的，如要列印第 3 和第 5 張投影片， 

則輸入 "3,5" 

 這兩種符號也可以合併使用 

 如輸入 "3,5,7-9"，表示會印出第 3、5、7、8、9 張
投影片 



反序列印  

 在指定投影片編號時，若以相反的順序輸入投
影片編號， 則 PowerPoint 亦會以相反的順序列
印投影片 

 例如設定 "5-3"， 會先印出第 5 張，再依序印
出第 4 、第 3 張 



選擇列印份數 

 如果投影片要列印多份， 可直接
在列印交談窗的列印份數欄， 設
定要印的份數 

 列印 1 份以上時， 還可以勾選自
動分頁功能， 讓印表機自動將簡
報按照內容順序分頁： 



預覽列印 

 請按下一般工具
列的預覽列印鈕 

 或是按下列印交
談窗的預覽鈕 



預覽列印 



預覽列印 

 預覽完畢後，請按下列印鈕回到列印交談窗 

 至於交談窗的其它選項，就先按照預設值不要更動，
再來按下確定鈕，即可將資料送至印表機列印出來 



其他列印設定選項 

 在列印交談窗的
下方，還有其他
列印相關的設定 



其他列印設定選項 

 配合紙張調整大小：若將投影片設定為 “Letter ” 尺
寸， 仍然可以用 A4 的紙張列印，只是容易發生邊界
留白及兩邊不一致情形 

 可以選擇改變投影片的版面大小，或是讓 PowerPoint 

根據印表機的紙張大小， 來調整投影片大小比例 

 



其他列印設定選項 

 投影片加框：投影片列印出來時能自動加上外
框 

 列印註解和筆跡標記：想要列印投影片中所含
的註解，或是在播放簡報時的筆跡時 

 列印隱藏投影片：當簡報中已設定隱藏投影片
時，可勾選列印隱藏投影片選項，將隱藏的投
影片列印出來 



其他列印設定選項 

 色彩/灰階：只要在列印交談窗 

的色彩/灰階列示窗中選擇灰階，  

便可以讓 PowerPoint 以灰階方 

式列印投影片 

 如果擔心灰階的列印效果，可在投影片工作視
窗中按下一般工具列的彩色/灰階鈕 

 選擇灰階，即可預覽灰階列印的模樣 



其他列印設定選項 



調整灰階色調 
 還可以在灰階檢視工具列中按下設定值鈕， 來
選擇其它的灰階色調配置 



列印講義、備忘稿及大綱 

 設定列印方向與預覽列印 

 講義、備忘稿及大綱的頁首、頁尾設定 

 執行列印 

 利用講義母片及備忘稿母片變化外觀 



列印講義、備忘稿及大綱 

 備忘稿：PowerPoint 會為每張投影片搭配一張
備忘稿，供簡報者記錄各張投影片的備忘資料 

 輸入備忘稿內容時，先在備忘稿窗格中按一下， 

出現插入點後便可開始輸入內容 



列印講義、備忘稿及大綱 



列印講義、備忘稿及大綱 



列印講義、備忘稿及大綱 

講義：講義是簡報者提供給聽取簡報時的
補充資料，使聽眾能更專注於簡報的內容 

在 PowerPoint 中可設定每頁要列印幾張投
影片的內容， 來做為講義的格式 



列印講義、備忘稿及大綱 



列印講義、備忘稿及大綱 
 大綱模式：如果只需要簡報的完整文字內容及架構， 

可將簡報以大綱模式的格式列印 



設定列印方向與預覽列印 

 可以執行『檔案/版面設定』命令， 由版面設
定交談窗設定講義、備忘稿、大綱的列印方向 



設定列印方向與預覽列印 

 按下一般工具列上的預覽列印鈕， 可先預覽講
義、備忘稿、大綱印出的樣子，亦可由工具列
進行相關的列印設定 



講義、備忘稿及大綱的頁首、 

頁尾設定 
 請執行『檢視/頁首及頁尾』命令， 並切換至
備忘稿和講義頁次 



執行列印 

無論是列印講義、備忘稿或大綱，它們的
操作方法都和列印投影片相同 

只要在列印交談窗中拉下列印項目列示窗
選擇要列印的項目， 再按下確定鈕即可
列印 



講義的列印種類 

 列印講義時， 除了可在列印項目中選擇講義外， 也
可以在右側的講義區中選擇每一頁講義包含的投影片
張數， 以及它們的排列方式 



 如果希望投影片的右邊
能空出來， 做為聽講者
的筆記位置，建議選擇
講義再將每頁投影片張
數設定為 3， 就可以印
出如圖格式的講義了 

 

講義的列印種類 



利用講義母片及備忘稿母片變化外觀 

 請執行『檢視/母片/講義母片』命令， 接著以
講義母片為例， 說明變更講義及備忘稿外觀的
方式 



檢視母片的版面配置 

 可以透過講義母片檢視工具列中的工具鈕， 來
檢視講義母片的版面配置方式 



檢視母片的版面配置 

 講義和大綱雖然長的不像，不過它們套用的是
相同的講義母片，只要修改講義母片的設定，
便會同時套用到講義及大綱上 

 在講義母片上按右鈕開啟快顯功能表，可進行
講義母片的色彩配置、背景設定 



檢視母片的版面配置 


