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前言 

• 上台簡報時最好能將要報告的內容做成投影
片，以利聽眾參考，豐富的內容也更能引起
大家的興趣。 

• PowerPoint 就是一套專門用來製作簡報投影
片的軟體，不僅文字編輯功能完整、動畫效
果多，還可以加入相片、圖表、影片等內容，
透過它可以讓的簡報更精彩生動。 

 



3 

本章重點 

• 簡報的製作流程與架構 

• 啟動 PowerPoint 認識工作環境 

• 開啟既有的簡報檔案 

• 簡報的檢視模式與使用時機 

• 切換與排列簡報檔案 

• 調整簡報的顯示比例 

• 關閉簡報檔案 
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1-1 簡報的製作流程與架構 

• 要完成一場成功的簡報，最重要的是事前規劃
及反覆練習，正式上台時，才能有最精湛的表
現 

• 在著手製作簡報投影片前，先帶來了解簡報的
製作流程與架構，具備基本的概念後，實際建
立也會更得心應手 
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簡報的製作流程 

• 簡報的整個製作流程， 
包括前期規劃、投影片
製作，以及練習簡報等，
請參考如右的流程圖： 
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簡報檔案的架構 

• 了解簡報的製作流程後，再來認識一下簡報檔
案的架構，可以將 PowerPoint 的簡報檔案，想
像成活頁夾與活頁紙的組合： 
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簡報檔案的架構 

• 在 PowerPoint 建立簡報的動作，就如同準備一
本空的活頁夾，可是空的活頁夾還必須插入活
頁紙才能寫入資料，插入投影片就是插入活頁
紙的動作了。 
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PowerPoint 投影片的構成要素 

• 在製作簡報時，要把握簡單扼要的原則，最基
本的方法就是將簡報的內容濃縮成條列項目，
或是以簡短的文字來介紹，必要時再輔以圖片、
統計圖表來強化，千萬不可把所有要報告的內
容全部搬上投影片，這樣不但觀眾不易吸收，
且在報告時也會變成照著投影片唸稿，整場簡
報的氣氛容易變得枯燥、乏味。 
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PowerPoint 投影片的構成要素 
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PowerPoint 投影片的構成要素 

• 若在投影片中搭配音樂或插入影片，還可以讓
投影片更豐富、更具親和力。這些方法都將在
本書中介紹給。 
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1-2 啟動 PowerPoint 認識工作環境 

• PowerPoint 是一套操作容易的簡報製作及放映
軟體，提供多種檢視模式及豐富的視覺效果，
可幫助有效率地建立與編輯簡報。 

• 這一節先啟動PowerPoint，並對工作環境做初
步的認識 
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啟動 PowerPoint 

• 請在桌面上按下開始鈕，執行『所有程式
/Microsoft Office/Microsoft PowerPoint 2010』
命令，接著會看到如下的畫面： 
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啟動 PowerPoint 
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啟動 PowerPoint 

• 除了執行命令來啟動 PowerPoint，在 Windows
桌面或資料夾視窗中雙按 PowerPoint 簡報的檔
案名稱或圖示，不用先啟動 PowerPoint 就可以
直接開啟該簡報檔案。 
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啟動 PowerPoint 

• 接下來要開始帶認識 PowerPoint 的工作環境。 
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頁次標籤與功能區的操作 

• PowerPoint 將所有的功能分門別類為 9 個頁次，
包括檔案、常用、插入、設計、切換、動畫、
投影片放映、校閱及檢視，各頁次收錄了相關
的功能群組按鈕，方便使用者切換、選用。 

• 例如常用頁次放的是編輯文字的功能，像是字
型、對齊方式等設定，只要切換到此頁次即可
進行變更。 

• 而放置工具鈕的面板稱為功能區，開啟 
PowerPoint 時預設會顯示常用頁次的功能區，
當按下其它頁次標籤，便會改顯示該頁次所包
含的工具按鈕。 
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頁次標籤與功能區的操作 
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頁次標籤與功能區的操作 

• 當要進行某一項工作時，就先點選頁次標籤，
再從中選擇所需的工具鈕。例如想在投影片中
插入一張圖片，便可按下插入頁次，再按下圖
像區中的圖片鈕： 
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螢幕尺寸、字型大小都會影響功能區的顯示方式 

• 如果使用的螢幕尺寸較小，或是將 Windows 顯
示的系統字型設定為中或大，功能區有可能因
為無法容納所有的按鈕及名稱，而將部份按鈕
縮小，或改以省略按鈕名稱的方式顯示，以便
放入所有的工具按鈕，因此看到的畫面可能會
與本書的示範畫面略有差異。 
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螢幕尺寸、字型大小都會影響功能區的顯示方式 
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螢幕尺寸、字型大小都會影響功能區的顯示方式 

• 如果想知道功能區上的工具鈕作用為何，只要
將指標移到工具鈕上(不要按下)，下方就會顯
示操作提示，方便查詢工具鈕的功能。指標移
開工具鈕，操作提示就會自動消失。 
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特殊的「檔案」頁次 

• 在 9 個頁次標籤中，只有檔案是橘紅色的標籤 

• 這是因為檔案頁次掌管了簡報的建立、儲存、
列印、傳送等工作 

• 可說是 PowerPoint 的簡報總管，當按下檔案頁
次標籤時，會開啟檔案頁次： 
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特殊的「檔案」頁次 
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特殊的「檔案」頁次 

• 欲關閉此頁次，請再次按下檔案頁次標籤或按
下其它頁次標籤，切換回編輯狀態。 

• 如果按下檔案頁次中的結束鈕，會將 
PowerPoint 關閉 



25 

隱藏「功能區」騰出更大編輯空間 

• 如果覺得整個功能區太佔位置，讓投影片編輯
範圍變得狹小，也可以按下功能區右上角的     
鈕，將功能區暫時隱藏起來。 
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隱藏「功能區」騰出更大編輯空間 
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隱藏「功能區」騰出更大編輯空間 

• 將功能區隱藏起來後，要再度使用功能區的按
鈕時，只要將滑鼠移到任一頁次上按一下即可
開啟；當按下按鈕或在其它地方按下左鈕時，
功能區又會自動隱藏。 

• 要回復功能區的固定顯示狀態，請再按下  
    鈕取消隱藏功能。 
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隱藏「功能區」騰出更大編輯空間 
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從「快速存取」工具列執行常用命令 

• 視窗左上角的工具列稱為快速存取工具列，可
方便快速執行常用的工作，例如儲存檔案、復
原等。 
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從「快速存取」工具列執行常用命令 

• 而快速存取工具列也保留了設定的彈性，如果
想加入自己常用的工具鈕，請按下快速存取工
具列右側的    鈕，勾選要加入的項目，例如想
將開新檔案鈕加入其中： 
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從「快速存取」工具列執行常用命令 
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從「快速存取」工具列執行常用命令 

• 若要移除工具列上的按鈕，請按下   鈕 

• 再次選取要移除的命令 (取消命令前的打勾符
號) 
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將自己常用的工具加入「快速存取」工具列 

• 如果想加入的命令不在清單中，可以按下   鈕
執行『其他命令』 

• 開啟 PowerPoint 選項交談窗來設定 



34 

將自己常用的工具加入「快速存取」工具列 
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從「快速存取」工具列執行常用命令 

• 快速存取工具列除了放在編輯視窗的左上角，
還可以變更至功能區的下方，請按下   鈕執行
『在功能區下方顯示』命令： 
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1-3 開啟既有的簡報檔案 

• 認識 PowerPoint 的工作環境後，現在將帶開啟
一份簡報檔，繼續了解 PowerPoint 的各項操作。
如果尚未建立簡報也沒關係，可利用本書光碟
所附的範例檔案來練習。 



37 

由「檔案」頁次開啟既有的簡報檔案 

• 要開啟既有的簡報檔案，請先按下檔案頁次標
籤開啟檔案頁次，再如下操作： 
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由「檔案」頁次開啟既有的簡報檔案 
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開啟最近編輯過的簡報檔案 

• 有時簡報才編輯過，就是想不起來檔案名稱是
什麼？存在哪個資料夾下？ 

• 此時可以按下檔案頁次中的最近鈕，列出最近
編輯過的檔案清單，或許要的檔案就列在其中 
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開啟最近編輯過的簡報檔案 
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開啟最近編輯過的簡報檔案 

• 顯示在清單中的檔案，會隨著開啟的檔案依序
替換。如果希望將某個檔案固定顯示在最近的
清單中，請按下檔案名稱右邊的    鈕，使其呈    
狀，檔案將會被固定在清單中，並排列在最前
面，也不會因為其它檔案的開啟而被替換。 
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開啟最近編輯過的簡報檔案 
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由「開始」功能表直接開啟簡報檔案 

• 如果最近曾使用 PowerPoint 來編輯簡報，那麼
不用啟動 PowerPoint，直接按下開始鈕將滑鼠
指標移至 Microsoft PowerPoint 2010 項目上 (不
要按下)，右側就會列出最近開啟過的檔案，按
下即可開啟： 
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由「開始」功能表直接開啟簡報檔案 
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由「開始」功能表直接開啟簡報檔案 

• 開始功能表上的清單項目，會隨使用習慣而改
變，若最近都沒有啟動 PowerPoint，那麼 
PowerPoint 可能不會顯示在其中。 

• 想將其固定在開始功能表的話，請在 
PowerPoint 項目上按右鈕，執行『釘選到 [開
始] 功能表』命令；或執行『釘選到工作列』
命令，將 PowerPoint 的工作鈕固定顯示在工作
列： 
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由「開始」功能表直接開啟簡報檔案 
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1-4 簡報的檢視模式與使用時機 

• 在 PowerPoint 中編輯簡報，可因應各種情況選
擇不同的檢視模式，這一節就來說明各種檢視
模式的特色及使用時機。 

• 開啟檔案來介紹 PowerPoint 的簡報檢視模式 
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切換簡報的檢視模式 

• PowerPoint 提供的檢視模式包括標準模式、投
影片瀏覽、閱讀檢視、備忘稿及投影片放映，
可由狀態列上的按鈕來進行切換： 
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切換簡報的檢視模式 

• 備忘稿模式只能由檢視頁次中的簡報檢視區進
行切換 

• 也可以切換到檢視頁次來變換模式 
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在「標準模式」編輯投影片 

• 編輯投影片時都是切換到標準模式來進行，此
模式共有 3 個窗格，可以用滑鼠拉曳窗格間的
框線，以調整各窗格所顯示的範圍大小。 
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在「標準模式」編輯投影片 
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在「標準模式」編輯投影片 

• 在標準模式下，左邊窗格分成投影片及大綱 2 
個頁次： 

–投影片頁次：切換到投影片頁次時，此窗格會顯示
每張投影片的縮圖，點按縮圖即可切換成要編輯的
投影片，還可透過縮圖來複製、刪除及調整投影片
的前後順序。 
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• 當左窗格的範圍太小時，頁次
圖示                  會變成                。 

在「標準模式」編輯投影片 
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在「標準模式」編輯投影片 

–大綱頁次：切換到大綱頁次時，可直接在窗格中輸
入及編輯文字，並可同時在右方的投影片中看到變
化；而在投影片上編輯內容時，亦能隨時從左邊的
窗格檢視簡報整體的架構。 
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在「標準模式」編輯投影片 
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在「投影片瀏覽」模式調整投影片順序 

• 投影片瀏覽模式可將多張投影片同時顯示在視
窗中，方便看到簡報的全貌，適合用來進行簡
報整體性的修改，例如刪除/複製投影片、調
整投影片順序，或是設定投影片放映效果等。 
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在「備忘稿」模式為簡報加註說明 

• 備忘稿模式可檢視備忘稿內容，且每張備忘稿
裡都會顯示一張投影片縮圖，以及輸入備忘資
料的地方，可以在其中輸入想加以說明的內容，
以提醒自己並補充說明。 
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在「備忘稿」模式為簡報加註說明 
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在「備忘稿」模式為簡報加註說明 

• 當在用投影機播放簡報時，還可設定只有自己
的螢幕看得到備忘稿的內容，而觀眾看到的投
影布幕則不顯示備忘稿 

• 相關操作請參考第 16 章 
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在「閱讀檢視」模式瀏覽投影片內容 

• 切換到閱讀檢視模式時，會在視窗中播放簡報，
右下角還會提供簡單的播放工具，方便切換上、
下張投影片，例如要預覽簡報放到網路上，觀
眾在視窗中瀏覽的面貌，就可以切換到此模式
檢視： 
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在「閱讀檢視」模式瀏覽投影片內容 
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切換到「投影片放映」模式播放簡報 

• 投影片放映就是上台講述簡報的模式，投影片
將會以全螢幕的方式一張接著一張地放映。 

• 在編輯投影片時，只要進入此模式，就會從目
前的投影片開始放映；正式播放或想從頭開始
預覽的話，可切換到第 1 張投影片，再按下     
鈕開始播放。 
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切換到「投影片放映」模式播放簡報 
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切換到「投影片放映」模式播放簡報 

• 放映的過程中，按一下滑鼠左鈕、       鍵都可
切換到下一張，也可以按下           和         鍵切
換上、下張投影片；若按下       鍵則會結束放
映，回到之前的檢視模式。 

• 簡報播完時，螢幕會顯示黑色畫面，按下任意
鍵就可回到 PowerPoint 的編輯模式 

• 簡報播放技巧，可參考 2-6 及第16 章的說明 
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檢視模式的使用時機 

• 看完簡報的各種檢視模式介紹，到底什麼時候
該用哪種檢視模式呢？ 
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檢視模式的使用時機 
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1-5 切換與排列簡報檔案 

• 有時候會需要參考其它簡報的資料來豐富內容；
又或者是較大型的簡報，需要多人分工製作後，
再將多個檔案合併成一個 

• 這些情況都需要同時開啟、切換多份簡報 

• 再來介紹關於多份簡報的操作技巧 
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切換已開啟的簡報檔案 

• 在 PowerPoint 中每個簡報檔案都有一個獨立的
視窗，開啟了多個檔案後，可切換到檢視頁次
來選擇簡報檔案視窗。 

• 例如先後開啟了範例檔案 Ch01-01、Ch01-02 兩
個簡報檔，按下檢視頁次視窗區的切換視窗鈕
就會看到這 2 個檔案名稱： 
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• 此外，每開啟一個簡報檔案，Windows 的工作
列也會產生一個對應的工作鈕，將指標移到工
作鈕上，還可看到簡報縮圖： 

切換已開啟的簡報檔案 
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切換已開啟的簡報檔案 

• 這裡是以 Windows 7 來示範說明，若是其它版
本(如 Windows XP) 或無法顯示縮圖的作業系統，
亦可按下對應的工作鈕來切換。 
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並排簡報檔案視窗方便比對 

• 要合併兩個簡報檔案或是複製其中幾頁的內容，
若將視窗並排，能讓工作進行的更順利。 

• 同樣以範例檔案Ch01-01及Ch01-02來說明，開
啟兩個檔案後，請在任一檔案視窗切換至檢視
頁次： 
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並排簡報檔案視窗方便比對 
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1-6 調整簡報的顯示比例 

• 可以隨時依編輯需要，自行調整簡報的檢視比
例，例如要編輯投影片的文字內容時，可將檢
視比例放大，以便輕鬆進行編輯文字的工作；
而當簡報的頁數較多時，切換到投影片瀏覽模
式再縮小比例，就可以看到全部的投影片。 

• 如果目前無法看到完整的投影片版面，或是投
影片看起來太小了，都可以按下主視窗右下角
的     鈕，快速調整檢視比例。此鈕的作用是依
目前的視窗大小，自動調整投影片到可完整顯
示內容的比例。 
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調整簡報的顯示比例 
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調整簡報的顯示比例 

• 如果狀態列上沒有出現縮放滑桿、顯示比例或    
鈕 

• 請於狀態列上按右鈕，在快顯功能表中勾選欲
顯示的工具名稱 
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調整簡報的顯示比例 
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調整簡報的顯示比例 

• 而狀態列的縮放滑桿，可讓隨意放大或縮小投
影片的比例，按下    鈕會縮小比例，每按一次
就縮小 10%；按下    鈕會放大比例，每按一次
就放大 10%。 

• 也可以拉曳滑桿來縮放，若將滑桿往    方向拉
曳會縮小；往    方向拉曳會放大比例。 
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調整簡報的顯示比例 

• 此外，按下目前的縮放比例，還會開啟顯示比
例交談窗，讓直接選擇或輸入顯示比例： 
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1-7 關閉簡報檔案 

• 關閉檔案的方法很多，本節將介紹最常用的 2 
種方法，可以從中選擇習慣使用的方式。 

• 關閉簡報檔案最快的方法，就是按下視窗右上
角的關閉鈕        ，或是按下      鈕執行『關閉』
命令 
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關閉簡報檔案 
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關閉簡報檔案 

• 由於每個簡報檔案都是一個獨立的視窗 

• 如果目前只開啟了一份簡報檔案，關閉檔案後
會連同結束 PowerPoint 

• 若還有其它簡報檔案，那麼只是單純關閉簡報
檔案而已 
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提示存檔訊息 

• 按下       鈕後，若沒有直接結束 PowerPoint，
而是出現如右的詢問交談窗，表示剛才曾在 
PowerPoint 中做過輸入或編輯的動作，所以才
會詢問是否要存檔 


