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 Chapter 05  餐飲實務簡報 / 加入圖片提升設計感

簡報中的圖片，除了不能干擾內容外，圖片與簡報的關連性以及如何

提升簡報的專業、美觀與風格一致需要更注意，以下有幾點關於圖片

的設計原則提供給您。(範例完成檔 <圖片設計原則.pptx>)

5.1
圖片設計原則

例 1：避免圖片重疊。(參考第一、二張投影片)

例 2：挑選同性質或設計風格一致的圖片。(參考第三、四張投影片)

此張投影片下方圖片相互重疊，會讓

瀏覽者觀看時產生混亂。

適當的間距，慎選符合內容的圖片， 
確實呈現簡報所要表達的主題。

挑選風格、主題相似的圖片，簡報整

體的呈現會更有一致性。

此張投影片上的圖片風格迥異，在視

覺上沒有統一感。
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 Chapter 09  景點趴趴 GO 簡報 / 建立 SmartArt 圖形視覺效果

 切換至第二張投影片，在選取整個 SmartArt 圖形狀態下，於 動畫 索引標籤
選按 動畫-其他，清單中選按合適的動畫效果套用。(此範例套用 進入 \ 漂浮
進入)

 當 SmartArt 圖形套用上動畫效果時，預設會以 整體 的模式呈現，這裡可稍
加調整一下，讓其動畫效果更加活潑生動。於 動畫 索引標籤選按 效果選項 \ 
一個接一個，讓 SmartArt 圖形可以一個接一個往上浮動。

加上炫麗動畫效果的 SmartArt 圖形會讓簡報更搶眼，您可以設定動

畫效果一次展現整個 SmartArt 圖形，或依層級一個一個圖案物件往

下播放。

為 SmartArt 圖形套用動畫效果
9.6
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 依相同方式，為第三、四張投影片 SmartArt 圖形套用動畫效果。(套用動畫的
詳細操作方式，可參考 ch04 的說明)

  第三張投影片：於 動畫 索引標籤設定 百葉窗 進入動畫效果，並設定 
效果選項 為 方向：水平、順序：一個接一個。

  第四張投影片：於 動畫 索引標籤設定 淡出 (或 淡化) 進入動畫效果，
並設定 效果選項 為 順序：一個接一個。

 完成囉！記得儲存作品檔案，最後於 投影片放映 索引標籤選按 從首張投影
片，放映並觀賞此簡報作品。

03

04
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插入圖表

 切換至第四張投影片，選按投影片中央的 插入圖表 鈕，開啟對話方塊。

 選按 分欄符號 \ 立體群組直條
圖，再按 確定 鈕。(或 直條圖 \ 
立體群組直條圖)

PowerPoint 中可藉由 Excel 繪製統計圖表，一份好的統計圖表除了可

展示收集的資料，更可讓數據得以圖像化，也使資料變得一清二楚。

圖表製作與編修美化

 此時 PowerPoint 會開啟 Microsoft PowerPoint 的圖表 視窗，於資料工作表
中會看到四筆預設的資料。

如果您所輸入的圖表資料必須使用 Exce l 編
修，於圖表視窗工具列選按 在 M i c r o s o f t 
Excel 中編輯資料 鈕，即可開啟 Excel 軟體。

10.4
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 Chapter 10  單車生活簡報 / 表格與圖表的運用

編修圖表資料

 於範例原始檔 <單車生活相關文字.txt> 檔案，複製相關文字至工作表中如圖
的位置貼上，更改工作表中的資料。

 接著將滑鼠指標移至該欄位置

呈  時，按一下滑鼠左鍵選取整
欄，再按一下滑鼠右鍵選按  刪
除，刪除該筆欄位資料。

 按圖表視窗右上角  關閉 鈕回
到投影片，在 PowerPoint 中產
生如右圖的統計圖。

編修 Excel 圖表資料
當您關閉 Microsoft PowerPoint 輔助
圖表後，要再次開啟時，可以選取圖

表物件後，於 圖表工具 \ 設計 索引標
籤選按 編輯資料 \ 編輯資料 即可。
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 Chapter 11  鼓舞節簡報 / 多媒體與音訊

除了前面一節分享的音訊播放方式，接著要針對 "跨投影片播放"

練習三種常見的背景音樂播放設定。

11.3
跨投影片播放音訊

跨投影片循環播放

設定音訊播放方式為：按一下播放、循環播放、換頁仍繼續播放，播放至最後一張

投影片結束時。

 切換至第二張投影片，選取左邊音訊物件，於 音訊工具 \ 播放 索引標籤設定 開
始：按一下，核選 跨投影片撥放 與 循環播放，直到停止。

01

 完成跨投影片循環播放的音訊播放設定，可選按  投影片放映 鈕觀看投影
片，試試看設定好的播放效果。

02

1

3
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跨投影片播放的細部設定

當核選 跨投影片撥放，可以於 動畫 索引
標籤選按 動畫 對話方塊啟動器，於 效果 
標籤 停止播放 項目中看到預設會顯示 在 
999 張投影片之後，意思是指音樂會播放
至 999 張投影片，若是您的簡報作品超過 
999 張投影片，可以針對簡報張數設定。

4
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跨投影片播放一次

設定音訊播放方式為：按一下播放、只播放一次、換頁仍繼續播放。

 選取右邊音訊物件，於 音訊工具 \ 播放 索引標籤設定 開始：按一下，接著僅核
選 跨投影片撥放。

在背景播放至結束

最常用的背景音樂播放效果，是在投影片一開始放映的同時全程播放樂曲，以加強

簡報內容呈現。

設定音樂播放方式為：自動播放、放映時隱藏音訊物件、換頁仍繼續播放，播放至

最後一張投影片結束時。

 切換至第一張投影片，選取音訊物件，於 音訊工具 \ 播放 索引標籤選按 在背景
播放。

01

 完成跨投影片播放一次的音訊播放設定，可選按狀態列右側  投影片放映 鈕
觀看投影片，試試看設定好的音訊播放效果。
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 Chapter 12  土耳其行旅簡報 / 相簿簡報設計

相片為主的相簿簡報，除了一張張依序呈現，可以為相簿簡報中的

文字及圖片加上動畫效果，讓整體視覺更豐富。

設定相簿簡報的動畫效果
12.4

為物件加上動畫

 切換至第一張投影片，選取英文標題文字方塊，於 動畫 索引標籤選按 動畫-
其他，清單中選按 進入：圖案 套用。

01

 接著再於 動畫 索引標籤選按 效果選項，清單中選按 方向：向外。02
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 選取相簿標題文字方塊，按著  鍵不放再選取作者名稱文字方塊，於 動
畫 索引標籤選按 動畫-其他，清單中選按 進入：漂浮進入 動畫套用。

03

 選取相簿標題文字方塊，於 動畫 索引標籤選按 效果選項，清單中選按 方
向：向上浮動。

04

 選取右下角熱氣球圖片，於 動畫 索引標籤選按 動畫-其他，清單中選按 進
入：淡出 (或 淡化) 動畫套用。
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 Chapter 14  蘭嶼微旅行簡報 / 超連結與動作按鈕

 選按 連結至：電子郵件地址，輸入 電子郵件地址 及 主旨 資料，再按 確定 
鈕。如此當播放簡報時，只要在該文字上按一下滑鼠左鍵馬上就會開啟預設

的電子郵件軟體編輯視窗。

02

簡報中透過超連結，也可輕鬆為文字與物件，連結至網站頁面或電子

郵件信箱。

14.3
連結至電子郵件信箱、網站與其他檔案

連結至電子郵件信箱

 切換至第三張投影片，選取下方「寫信給旅人」文字，於 插入 索引標籤選按 
超連結 (或 連結) 開啟對話方塊。

輸入電子郵件時，

會自動於前方產生

「mailto:」文字。
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 選按狀態列右側  投影片放映 鈕播放，試看看剛才的超連結效果是否能開啟

電子郵件程式，並於 收件者 出現指定電子郵件信箱。
03

設定預設開啟的郵件程式

如果無法正常開啟郵件程式時，請依

步驟設定目前電腦的預設郵件程式。

將滑鼠指標移至螢幕左下角，於  搜
尋方塊 輸入「預設應用程式」後，選
按 預設應用程式 開啟視窗 。

於左側選按 預設應用程式，再於右側 電子郵件 選按  選擇預設，清單中選擇
常用的郵件應用程式，也可以選按 在 Microsoft Store 尋找應用程式，登入 
Microsoft 帳號、密碼，下載如 郵件和行事曆 的應用程式。
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 Chapter 15  簡報帶著走 / 封裝與轉存

PowerPoint 可使用封裝的方式，將簡報使用到的特殊字型與連結插

入的影片、音樂...等，都打包在一個資料夾中。

15.1
讓字型與連結檔案跟著簡報走

連結的檔案：可將簡報中插入的

音樂、影片連結檔一起封裝。

內嵌 TrueType 字型：將簡報
中有用到的字型一起封裝。

設定此份簡報的保護密

碼與防寫密碼。

如果要將簡報移到別台電腦播放時，整個封裝資料夾必須一起複製過去，才不會產

生設計的效果無法播放的問題。這一節將說明封裝到本機電腦或隨身碟中的方法：

 開啟範例原始檔 <瑜珈.pptx>，於 檔案 索引標籤選按 匯出 \ 將簡報封裝成光

碟 \ 封裝成光碟 開啟對話方塊，按 選項 鈕。
01

 核選 連結的檔案 和 內嵌 TrueType 字型，再按 確定 鈕。02
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將簡報儲存在隨身碟中

若想將簡報儲存至隨身碟，其操作方式

與上述類似，於 複製到資料夾 對話方
塊設定 位置 為隨身碟存放位置，即可
將封裝資料儲存於隨身碟。

若是要加入其他簡報檔一起封裝時，

可按 新增 鈕執行。

 回到 封裝成光碟 對話方塊按 複製到資料夾 鈕，再於開啟對話方塊設定 資料
夾名稱 和 位置 後，按 確定 鈕。

03

 接著按 是 鈕開始封裝，完成封裝會開啟預設儲存路徑的資料夾視窗，再按對
話方塊中的 關閉 鈕。

04

 封裝複製到資料夾的動作完成後

會自動開啟視窗，或可至上步驟

指定存放的位置，找到指定的資

料夾。
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