
【PowerPoint篇】
PowerPoint-簡報大綱及母片



課程大綱

•簡報大綱應用：
• 簡報版面配置

• Word與PowerPoint—如何將Word大綱內容轉成簡報內容

•簡報設計範本及母片應用

•表格及圖表運用

•將文字轉成生動的示意圖、流程圖、階層圖、循環圖

•文字遮罩動畫



製作簡報大綱



課程大綱

• Word的樣式介紹

• Word與PowerPoint整合應用-如何將word文件內容轉成簡報



Word的樣式介紹

•何謂樣式

•檢視樣式

•建立樣式

•套用樣式

•修改樣式

https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%e8%87%aa%e8%a8%82%e6%88%96%e5%bb%ba%e7%ab%8b%e6%96%b0%e6%a8%a3%e5%bc%8f-d38d6e47-f6fc-48eb-a607-1eb120dec563?ocmsassetid=ha102647012&correlationid=e846605f-a4ac-4284-99e6-e488d171ae9b&ui=zh-tw&rs=zh-tw&ad=tw


Word與PowerPoint整合應用
-如何將word文件內容轉成簡報大綱

•將Word 文件轉換成PowerPoint 簡報-RTF

•建立投影片摘要

•在word文件中插入PowerPoint簡報

•將簡報變身為Word 文件



表格及圖表應用



投影片版面配置

•常用/投影片/新增投影片

•修改：常用/投影片/版面配置



版面配置區

• PowerPoint 的版面配置區可細分成多種，若以 “類型” 來區分的話，
則可分成下列 3 種類型：文字、綜合、物件

•文字：這類配置區可協助輸入文字資料

•綜合：這類配置區可讓選擇輸入文字或各式物件，包括：表格、
圖片、圖表、圖示、SmartArt、視訊、3D模型

•物件：這類配置區可協助輸入特定的物件資料，共有圖片、圖表、
圖示、表格、SmartArt、視訊、 3D模型等



投影片版面配置



表格



Excel統計圖
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將文字轉成生動的示意圖、流
程圖、階層圖、循環圖



將文字轉成SmartArt流程圖、階層圖

•撰取標題文字/SmartArt按鈕

•常用/段落/轉換為SmartArt



將文字轉成SmartArt流程圖、階層圖

•常用/段落/轉換為SmartArt



簡報設計範本及母片應用



認識母片

•認識母片

•設定母片的格式

•範本與母片 (範例.pptx)

•在一份簡報中使用多組母片的方法

•什麼是佈景主題

• NTUCC範本下載

• NTUPPT 簡報樣版範本

•影片、音效範例下載

• Storyboard - Free PowerPoint Templates

http://office.microsoft.com/zh-tw/powerpoint-help/HA010338418.aspx
https://support.office.com/zh-tw/article/%E4%BB%80%E9%BA%BC%E6%98%AF%E4%BD%88%E6%99%AF%E4%B8%BB%E9%A1%8C-7528ccc2-4327-4692-8bf5-9b5a3f2a5ef5
http://www.cc.ntu.edu.tw/chinese/services/serv_i05.asp
http://www.ntu.edu.tw/about/CIS.html
https://homepage.ntu.edu.tw/~huangsl/ppt/ch13.zip
http://www.free-power-point-templates.com/articles/tag/storyboard/


投影片的版面配置

•何謂投影片版面配置

•更換投影片的版面配置

•選定與調整位置區

•位置區與文字區塊的編輯技巧

https://support.office.com/zh-tw/article/%E4%BD%95%E8%AC%82%E6%8A%95%E5%BD%B1%E7%89%87%E7%89%88%E9%9D%A2%E9%85%8D%E7%BD%AE%EF%BC%9F-3a67bbc6-f433-4890-8549-398c3b0bf934


簡報設計範本

•套用簡報設計範本

•投影片的色彩配置

•複製與刪除色彩配置

•套用投影片背景

•自訂簡報設計範本

•將投影片設計 (佈景主題) 另存為範本

• Office templates & themes

https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%BB%BA%E7%AB%8B%E4%B8%A6%E5%84%B2%E5%AD%98-powerpoint-%E7%AF%84%E6%9C%AC-ee4429ad-2a74-4100-82f7-50f8169c8aca
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%B0%87%E6%8A%95%E5%BD%B1%E7%89%87%E8%A8%AD%E8%A8%88-%E4%BD%88%E6%99%AF%E4%B8%BB%E9%A1%8C-%E5%8F%A6%E5%AD%98%E7%82%BA%E7%AF%84%E6%9C%AC-a67d2a4e-7bd7-4c5f-8ab4-7845f9e7e610
https://templates.office.com/en-us/


綜合練習範例

•建立 PowerPoint 相簿：幾米花博照片下載

•母片應用：花博範本下載 (.potx)

•製作展場說明會簡報：完成範例 (.ppsx)

http://homepage.ntu.edu.tw/~huangsl/ppt/jimmy.zip
https://homepage.ntu.edu.tw/~huangsl/ppt2016/flowerpotx.zip
https://homepage.ntu.edu.tw/~huangsl/ppt2016/jimmypps.zip


參考資源

•「PowerPoint」說明

•在 PowerPoint 中支援的檔案格式

• Presentation Translator - Microsoft

• Office templates & themes

•下載及安裝自訂字型來搭配 Office 使用

https://support.office.com/zh-hk/powerpoint
https://support.office.com/zh-tw/article/%E5%9C%A8-powerpoint-%E4%B8%AD%E6%94%AF%E6%8F%B4%E7%9A%84%E6%AA%94%E6%A1%88%E6%A0%BC%E5%BC%8F-252c6fa0-a4bc-41be-ac82-b77c9773f9dc
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-powerpoint-%E4%B8%AD%E9%A1%AF%E7%A4%BA%E5%8D%B3%E6%99%82-%E8%87%AA%E5%8B%95%E8%BC%94%E5%8A%A9%E5%AD%97%E5%B9%95%E6%88%96%E7%BF%BB%E8%AD%AF%E5%AD%97%E5%B9%95-68d20e49-aec3-456a-939d-34a79e8ddd5f
https://templates.office.com/en-us/
https://support.office.com/zh-hk/article/%E4%B8%8B%E8%BC%89%E5%8F%8A%E5%AE%89%E8%A3%9D%E8%87%AA%E8%A8%82%E5%AD%97%E5%9E%8B%E4%BE%86%E6%90%AD%E9%85%8D-Office-%E4%BD%BF%E7%94%A8-0ee09e74-edc1-480c-81c2-5cf9537c70ce

