
建立簡報相簿 



建立相簿簡報 

• 只要運用 PowerPoint 自動放映的特性，就
能做出動態的 PowerPoint 相簿 

• 例如旅遊風景、建築巡禮、婚紗寫真等相
片展示 
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將相片加入相簿簡報 

• 請先準備好要製作成相簿簡報的相片檔 

• 在 PowerPoint 製作的相簿時，會自動建立
一個新簡報檔，所以不用先建立新檔案 

• 請直接切換到插入頁次，如下開啟相簿交
談窗 
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將相片加入相簿簡報 
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將相片加入相簿簡報 
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將相片加入相簿簡報 

• 再設定相簿投影片的配置、外框等選項 
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將相片加入相簿簡報 

• 若將圖片配置設定為調整至投影片大小，則相片
會以全螢幕方式播放，無法設定標題在所有圖片
下方及外框形狀兩選項 

• 按下建立鈕建立相簿，之後新增、修改文字等操
作，都與一般投影片相同，例如再切換到設計頁
次，為投影片套用一個喜歡的佈景主題 
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將相片加入相簿簡報 

• 輸入相簿標題、各張相片的說明文字及標
題之後，請按下切換頁次標籤，在預存時
間區設定每張投影片要播放的時間，最後
記得比照一般簡報儲存的方式將相簿簡報
儲存起來 
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修改相簿格式 

• 相簿建立之後，要變更相簿的版面配置、
修飾相片或是插入新的相片 

• 請再切換到插入頁次，按下圖像區相簿的
下方按鈕，執行『編輯相簿』命令，就會
開啟編輯相簿交談窗讓設定選項 

• 更改相簿內容或版面後，請按下重新整理
鈕套用設定 
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快速為投影片加上換頁特效 

• 換頁特效是以 "整張投影片" 為套用對象 

• 建議切換到投影片瀏覽模式來設定 

• 設定投影片換頁特效： 

• 請開啟檔案 並切換到投影片瀏覽模式 

• 選取欲設定換頁特效的投影片，表示要為
選定的投影片套用相同的換頁特效 
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快速為投影片加上換頁特效 
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快速為投影片加上換頁特效 

• 按下切換頁次標籤，於切換到此投影片區
選擇換頁特效 
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快速為投影片加上換頁特效 

• 選取效果後，再按下效果選項鈕從中選擇與該特
效相關的設定，例如方向、形狀…等，出現的設
定選項會因選擇的特效而異 

• 接著到預存時間區設定換頁時所要搭配的音效，
以及動畫播放的時間長度 
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快速為投影片加上換頁特效 

• 要使用自己準備的聲音檔來搭配換頁特效 

–請選擇列示窗最下方的其他聲音選項來加入 

• 設定後，按下功能區最左側預覽區的預覽
鈕，整體的效果如何 

14 



快速為投影片加上換頁特效 
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快速為投影片加上換頁特效 

• 設好換頁特效後，最後若決定要將換頁特
效套用到所有投影片上，可按下預存時間
區的全部套用鈕 

• 若要替其它投影片設定不同的換頁特效，
請重複上面的步驟，直到設定完所有的投
影片 
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移除投影片的換頁特效及聲音 

1. 請先選取投影片再選擇無效果 

2. 若設定了換頁音效，請再將聲音列示窗設
定為[靜音]才會關閉音效 

• 若要一次移除所有投影片的換頁特效 

–請完成上述的設定後再按下全部套用鈕 
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將簡報儲存為開檔即直接放映的播放檔 

• 要將簡報分享給其他人，或是希望開啟檔
案就能進行播放，都可以將檔案另存為播
放檔(.PPSX) 

• 播放檔的特色，就是雙按檔案即可進行播
放，萬一電腦中尚未安裝 PowerPoint，還可
以直接下載、安裝免費的 PowerPoint 
Viewer 來播放 

• 請切換至檔案頁次，按下儲存並傳送鈕，
再按下中央的變更檔案類型鈕 
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將簡報儲存為開檔即直接放映的播放檔 
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將簡報轉存為影片檔 

• 若簡報需要拿到展示會場上播放，可以將簡報
轉存成影片格式，只要電腦已安裝可播放影片
的軟體 (例如 Windows 內建的 Media Player) 就
能播放簡報，不用擔心是否已安裝 PowerPoint，
或是檔案格式是否支援等問題。 

• 轉存簡報為影片檔 

• 先切換到檔案頁次按下儲存並傳送鈕，這裡以
將簡報 (*.pptx) 轉換成視訊檔案格式 (*.wmv) 
為例來說明： 
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將簡報轉存為影片檔 
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將簡報轉存為影片檔 

• 接著設定視訊檔案儲存的位置及檔案名稱，
設定好後按下儲存鈕 
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將簡報轉存為影片檔 

• 回到 PowerPoint 主視窗就會開始進行轉換 

• 轉換檔案需要一點時間，請耐心等待，且
簡報頁數愈多，需要的時間會愈長 

• 可以由狀態列看到目前的轉換進度 
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將簡報轉存為影片檔 

• 轉換好的檔案，會儲存在指定的資料夾中，
可以在影片播放軟體放映看看 

• 下圖是用 Media Player 來播放的效果 
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將簡報轉存為影片檔 

• 轉存成影片格式後 

–簡報上的超連結將無法發揮作用 

–換頁特效、物件動畫會保留 
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