
善用「大綱」窗格調整簡報大
綱 



前言 

• 前面都是直接在投影片中編輯簡報內容，
這一章則是要告訴如何善用大綱窗格快速
有效地處理簡報的大綱架構，不僅便於檢
視整份簡報的文字內容，還可直接編輯文
字、變更條列項目的順序及階層。 
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本章重點 

• 由「大綱」窗格檢視簡報架構 

• 將 Word 文件轉換成 PowerPoint 簡報 

• 在「大綱」窗格編輯投影片內容 

• 檢視簡報的大綱架構 

• 調整大綱階層的升降層級與順序 
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4-1 由「大綱」窗格檢視簡報架構 

• 在標準模式模式下，左側可切換到投影片
或大綱窗格。投影片窗格可用投影片的縮
圖來瀏覽簡報內容；大綱窗格則可檢視簡
報的架構。 

• 請開啟範例檔案 Ch04-01，然後按下狀態列
上的標準模式鈕      ，再將左側切換到大綱
窗格，即可看到簡報的大綱架構： 
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由「大綱」窗格檢視簡報架構 
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由「大綱」窗格檢視簡報架構 
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由「大綱」窗格檢視簡報架構 

• 大綱窗格是呈現簡報大綱的場所，所以只會顯示投
影片中文字配置區的內容，並以「階層」來區分投
影片標題、副標題及條列項目。 

• 階層會依序縮排，階層的次序由左而右遞減，例如
投影片標題為大綱的第 1 層，所以位於最左側，次
層的副標題或條列項目便往右內縮；向右縮排愈多
者，階層愈低，最多可設定到 5 個階層。 

• 在 4-3 節將介紹如何在大綱窗格編輯簡報架構；4-4、
4-5 也會陸續說明大綱窗格的各種檢視及調整的方
法；下一節先說明將 Word 文件轉換成簡報的方法。 
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4-2 將 Word 文件轉換成PowerPoint 簡報 

• 認識簡報大綱的階層架構後，這裡先來介紹將
Word 文件轉換成簡報的方法。假設習慣在
Word 編輯文件，那麼就可以先在 Word 編輯好
內容，再將 Word 文件轉換成投影片。 

• 要讓 Word 文件可以自動轉換成投影片中的標
題、副標題或條列項目，必須在 Word 為投影
片標題套用標題 1 樣式，條列項目則套用標題 
2 樣式。在此已經準備好一份 Word 文件 Ch04-
03.docx，可以自行在 Word 開啟並檢視檔案內
容後，再依下列步驟進行練習。 
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將 Word 文件轉換成PowerPoint 簡報 

• 檢視完 Word 文件，請記得將檔案關閉，否
則稍後在 PowerPoint 插入文件時會出現 "無
法開啟檔案…" 的訊息。 

1. 請在 PowerPoint 中開啟一份新的空白簡報，
或是開啟範例檔案 Ch04-02 來練習。首先
切換到常用頁次，再如圖操作： 
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將 Word 文件轉換成PowerPoint 
簡報 
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將 Word 文件轉換成PowerPoint 
簡報 
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將 Word 文件轉換成PowerPoint 簡報 

• 2.按下插入鈕後，PowerPoint 會自動將 
Word 中套用標題 1 樣式的項目轉換成投影
片標題，且將該標題下的內容獨立成一張
投影片。以本例來說，因為已經在 Ch04-
03.docx 中設定了 8 個段落為標題 1，故轉
入 PowerPoint 後會自動轉換成 8 張投影片，
再加上第 1 張標題投影片，共 9 張投影片： 
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將 Word 文件轉換成PowerPoint 
簡報 

13 



將 Word 文件轉換成PowerPoint 簡報 

• 最後只要輸入標題投影片的內容，例如："
英國遊學說明會"，及副標題 "英倫遊學代
辦中心"，其後的內容再加上適當的圖片或
圖表來說明，就可完成一份簡報了。 
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4-3 在「大綱」窗格編輯投影片內容 

• 在大綱窗格編輯投影片的好處是可以快速
地建立簡報架構，且文字內容也會同步顯
示在投影片中。在建立簡報的初期，很適
合用本節介紹的方法先建立簡報的大綱架
構，之後再逐頁為投影片進行圖片、表格
等美化的工作。 

• 假設要製作一份介紹熱門旅遊行程的簡報，
內容如下： 
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在「大綱」窗格編輯投影片內容 
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在「大綱」窗格編輯投影片內容 

• 請開啟一份空白的簡報檔案，或開啟範例
檔案 Ch04-04 來練習 

• 先切換到大綱窗格 

• 再將插入點移至第 1 張投影片圖示的後方 

• 輸入標題文字 "熱門旅遊行程" 
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在「大綱」窗格編輯投影片內容 
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在「大綱」窗格編輯投影片內容 

• 按下        鍵，此時會自動新增一張投影片，
再按一下       鍵，新增的投影片就會變成第 
1 張投影片的副標題，然後輸入 "年度最佳
人氣團"： 
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在「大綱」窗格編輯投影片內容 

• 輸入副標題後按下       鍵，此時插入點會移
至下一行，請再按一下      +      快速鍵，將
該階層提升成新的投影片，繼續輸入第 2 
張投影片的標題 "東南亞人氣商品"。只要
重複以上步驟,便可一一輸入投影片的內容
了。 
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4-4 檢視簡報的大綱架構 

• 在大綱窗格中檢視簡報大綱，可迅速得知
每張投影片的主要內容，避免一張張切換、
檢視的麻煩，若只想看到每張投影片的標
題，還可以將內容折疊起來，非常方便。
這一節就為介紹在大綱窗格中檢視簡報大
綱的技巧。 
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隱藏與展開所有條列項目 

• 為檢視簡報的架構，會需要檢視每張投影
片的標題，以確認重點都已列入其中,但若
投影片的內容很多，可能得不停的向下捲
動才看得完。 

• 這時可以先切換到大綱窗格，然後在任一
條列項目上按右鈕執行『摺疊/全部摺疊』
命令，將投影片標題以下的階層都隱藏起
來。請開啟範例檔案 Ch04-05 一起練習操作： 
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隱藏與展開所有條列項目 
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隱藏與展開所有條列項目 

• 若想要繼續編輯或檢視每個標題下的內容，
請在大綱窗格中任一標題上按右鈕執行
『展開/全部展開』命令，所有隱藏的條列
項目又會重新出現了。 
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隱藏與展開部份條列項目 

• 有時候會覺得隱藏全部的條列項目無法參
考其中的內容，若全部展開內容又太多，
其實只要將內容特別多的投影片摺疊起來，
不管是要檢視或編輯其它投影片的內容，
都會方便許多。 

• 例如範例檔案 Ch04-05 的第 2 張投影片內容
較多，可以在第 2 張的標題上按右鈕執行
『摺疊』命令，將第 2 張投影片的內容隱
藏起來： 
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隱藏與展開部份條列項目 
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隱藏與展開部份條列項目 

• 也可以展開部份投影片的內容，例如可以先將
全部投影片的條列項目隱藏起來，再到要編輯
內容的投影片標題上按右鈕執行『展開』命令，
以便專心編輯該投影片的內容。 

• 點選任一張隱藏內容的投影片，再按下      +       
+   

      快速鍵，可展開條列項目，反之若是按下       
+       

        +       快速鍵則可隱藏。 
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4-5 調整大綱階層的升降層級與順序 

• 大綱窗格對編輯簡報最有幫助的地方，莫
過於調整條列項目的階層及順序了，萬一
編輯完投影片內容才發現條列項目應該要
向上提一層，或是某個項目要向前移，都
可以在大綱窗格中快速做調整。 
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調整大綱階層 

• 要調整項目的層級，可以直接拉曳條列項
目來升降階層，或是按下功能區的按鈕來
調整，以下就為說明這兩種實用的方式。 
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用「段落」區的「清單階層」鈕升降階層 

• 設定時請將插入點移至欲升降層級的項目
條列上，然後切換到常用頁次，再利用段
落區的減少清單階層鈕      、增加清單階層
鈕     來升降階層。 
–減少清單階層鈕      ：按一下可往上提升一級，
最高提升到標題層；功能等同於將插入點移至
條列項目中，再按下       +       鍵。 

–增加清單階層鈕      ：按一下可降低階層級；功
能等同於將插入點移至條列項目中，再按下       
鍵。 
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用「段落」區的「清單階層」鈕升降階層 

 

 

 

 

 

 

 

• 來做一個簡單的練習，可以利用範例檔案 
Ch04-05 來跟著操作： 

31 



用「段落」區的「清單階層」鈕升降階
層 
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用滑鼠拉曳升降階層 

• 如果覺得用按鈕調整不夠直覺，也可以直
接用滑鼠拉曳的方式來調整，假設要將 "彈
性的開課時間…" 回復成第 2 張投影片的最
後一個項目： 
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用滑鼠拉曳升降階層 

 
 
 
 
 
 
 
 

• 用滑鼠拉曳時，向左可以提升階層，向右則是
降低階層。 
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移動階層的上下順序 

• 除了升降層級，也有可能需要調整階層的
順序，例如原本應該是在第 3 張投影片的
內容，卻不小心輸入到第 4 張去了，就可
以直接在大綱窗格中調整層級順序。調整
的操作同樣有以下 2 種方式。 
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按下右鈕由選單命令調整階層順序 

• 在欲調整的項目上按右鈕，執行『上移』
命令可將順序往上調整；執行『下移』命
令可將順序往下調整： 
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用滑鼠拉曳調整階層順序 

• 再改用滑鼠拉曳的方式，將剛才更動的條
列項目調整回原來的順序： 
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「清單階層」鈕與「滑鼠拉曳」調整階層的
差異 

• 使用段落區的     及    ，或滑鼠拉曳的方式
來升降階層(或移動順序) 是有差異的。 

• 當條列項目之下若有次層條列項目時，使
用滑鼠拉曳該階層，其下的次層條列項目
會一併調整；但若是使用清單階層鈕，則
只會升級該條列項目本身。 

38 


