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Microsoft Powerpoint 是一種常用的簡報軟

件，一份簡報包含多張投影片，而每張投影

片又可包含文字、圖像、音訊、視訊等資料。 

 

 

 

 

 

 
 



Microsoft Powerpoint 版面 

 

1.登入 Powerpoint 

按下視窗，選擇 Powerpoint 



改變格式 

 

 

 

 

 

 

 

2.新增投影片 

 按常用索引標籤上

的新投影片鈕    

 

 

 

 

編號 底線 對齊方式 斜體 粗體 

字型 字型大小 字型色彩 



 點選版面配置，選擇合適的版面配置樣式 

3.開啟舊檔 

 點選檔案，再選擇開啟舊檔 

 

 

 

 

 



4.套用佈景主題 

 按功能區上的設計索引標籤，再按佈景主

題羣組中的其他鈕   

 點選喜歡的佈景主題，佈景主題便會套用

在投影片上  

 

  

 你也可在佈景主題上按滑鼠右鍵，選擇套

用至所有投影片或套用至選定的投影片  

 

 

 

 

 



5.更改背景 

 在設計索引標籤上按格式背景鈕    

 
 

 在背景格式工作窗格中，按實心填滿，然

後按填滿 色彩鈕   → 其他色彩 

 在色彩對話方塊的標準標籤中，選擇喜歡

的色彩，然後按確定鈕 

 

 

 

 

 

 

 

 



 返回背景格式工作窗格中後，按全部

套用鈕。全部投影片背景便會填滿 

 
 你也可在背景格式工作窗格中，按漸

層填滿或圖片或材質填滿，做出不同

的填滿效果 

 

 



6.插入線上圖片 

 按功能區上的插入索引標籤，再按線

上圖片 

 

 

 

 

 

 

 輸入想找尋的關鍵字，然後按搜尋 

 

 



7.設定動畫效果 

 按功能區上的動畫索引標籤，再按動畫窗

格 鈕，先開啟動畫窗格工作窗格 

 

 設定動畫開始播放的方式、方向和速度 

 

 

 

 

 

動畫效果 
設定動畫開始、速

度和延遲時間 

播放動畫效果 

選擇動畫的

方向 



8.加入音效 

 在動畫窗格工作窗格中點選動畫後，

按  鈕，再按效果選項 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 在對話方塊的聲音清單中選擇喜歡

的聲音，如收銀機，然後按確定鈕 

 

 

 

 



9.儲存檔案 

 在輸入資料期間，可不時按快速存取

工具列上的儲存檔案鈕   儲存舊

檔案  

 

 完成輸入資料後，也可以另存檔案 

 按檔案，另存新檔 

 

 

 

 

 

 

練習 

試運用簡報介紹不同種類的食物和飲品。 



1.事實(FACT) 

我在這本自學冊學到了什麼？ 

_____________________________________ 

2.感受(Feeling) 

完成這本自學冊後你覺得怎樣？ 

_____________________________________ 

3.發現(Finding) 

這本自學冊令你有什麼新發現？ 

_____________________________________ 

 


