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C h a p t e r

PPT的高效操作技巧

本章主要介紹如何下載、安裝 PPT軟體，以及不同格式檔案之間的

快速轉換，還有批次化處理操作。

01  如何將 PPT檔轉換成 Word檔？

02  如何將 Word 檔轉換成 PPT檔？

03  如何將 PDF轉換成 PPT？

04  如何在 PPT中批次插入多張圖片？

05  如何快速取出 PPT中的所有圖片？

06  PPT如何快速更改主題色彩？

07  如何快速統 PPT中不 致的字型？

08  如何在 PPT的每 頁批次加上 Logo？

09  PPT中如何快速複製格式？

10  如何用 SmartArt快速編排文字？

11  如何用圖片版面配置快速美化封面？
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個 PPT檔少則十幾頁，多則上百頁，直接列印很浪費紙張。利用縮放列印就能

節省用紙，操作步驟如下。

使用 Powerpoint內建的列印功能

1  在【檔案】頁籤中選擇【列印】，

在右側介面的【設定】中依序設

定參數：「9張垂直投影片」，「雙

面列印（從長邊翻頁）」，「純粹黑

白」，最後按下【列印】按鈕。

先轉成 PDF再列印

如果希望列印出來的投影片間距變

小，就要將 PPT檔轉換成 PDF。

1  開啟 PPT檔，在【檔案】頁籤中

選擇【另存新檔】，【存檔類型】選

擇「PDF（*.pdf）」格式，按 下 

【儲存】按鈕。

列印 PPT檔案時如何
節省紙張？01
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PPT裡經常會有各式各樣的資料圖表， 旦圖表中引用的資料變動，要手動更新

PPT非常耗時間。有沒有方法可以讓 PPT內的圖表隨著 Excel表格資料同步更 

新呢？

1  打開 Excel檔，選取表格中相對應的資料，按快速鍵【Ctrl+C】複製表格。

2  切換到 PPT，在【常用】頁籤的功能區中按 下【貼上】，在彈出的功能表中選

擇【選擇性貼上】。

如何讓 PPT中的圖表隨著
Excel表格資料同步更新？02
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C h a p t e r

PPT的職場實戰運用

本章主要介紹如何在職場中運用 PPT的常用技巧，幫助你學會商用
PPT的製作關鍵，並在工作中脫穎而出。

01  如何用 PPT製作 吋照片？

02  如何讓純文字 PPT顯得簡約大方？

03  如何設計介紹團隊成員的 PPT？

04  如何設計公司的組織架構圖？

05  如何製作出精彩的結尾？

06  年終報告 PPT要避免哪些「陷阱」？

07  如何整理年終報告的框架？

08  如何製作不套用範本的 PPT？
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進行年終報告時，常需要使用純文字的 PPT。如何將純文字的 PPT做得有質感，

而不只是單純的把文字放上去呢？

1  先整理結構，歸納出每 頁的關鍵字。

2  選擇較粗的字型，這裡推薦：「思源黑體」及「思源宋體」，字型大小可以設定

為 120 ∼ 160。

如何讓純文字 PPT 
顯得簡約大方？02
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接到要製作 PPT的任務，你是不是馬上就想找範本呢？工作場合使用的 PPT比較

適合簡潔大方的風格，不需要製作得過於複雜，只要做到以下五點就可以讓你的

PPT充滿設計感。

1.只用純白底色

白色可以搭配任何色彩，在色彩的還原

度上，白色背景的表現更加優秀，而且

白色與其他色彩相比，更能給人 種純

淨的感覺。

2.挑選八種色彩，並且只用這八種

這八種色彩分別為黑色、白色、深灰、淺灰、深主色、淺主色、深亮色、淺亮色。

這八種色彩可以分成 大類。

（1）黑白灰色：黑白的作用是可以強調重點，灰色能當成底色或襯托，如下圖右

側所示。

如何製作 
不套用範本的 PPT？08
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（2）深淺主色：主色是用得最多的色彩，可以奠定基調，如熱烈紅、明亮橙、沉

靜藍、清新綠， 般可選擇公司 Logo的色調。

（3）深淺亮色：如果主色比較沉穩，可能需要 點明亮色系強調重點、提亮畫面。

這八種色彩的用法沒有固定的規則。有時用 種顏色也可以做出很好的效果，例如

以下這種只有黑白藍 色的投影片。

3.先想好內容再找合適的版面配置

先想好頁面內容，再挑選版面配置。
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4.選擇適合的版面，「簡要」地參考設計

不可以直接仿造你挑選的版面，參考方法也是有技巧的。

① 只參考最簡單的排版設計，複雜的設計製作起來費時費力，得不償失。

② 簡要地參考設計：設計感強的 PPT通常包含了豐富的細節，你只要參考大致的

設計即可。

③ 設定色彩：這 點絕對不能偷懶，選好色彩搭配，可以大幅提升 PPT的設計感。

例如，你可以參考的排版如下。

我們可以簡化為以下這樣，省略許多細節。
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漸層文字的效果豐富了文字的表達層次， 直以來深受設計師的喜愛。用 PPT設

計漸層字其實也非常簡單。

1  製作漸層文字效果需要將文字拆成每個文字方塊內僅有 個文字。首先，在【插

入】頁籤的功能區中按 下【文字方塊】，在 PPT中按 下，插入 個文字方

塊並輸入第 個字。

2  按住【Ctrl】鍵的同時將文字方塊向右拖曳，複製 組文字，讓兩個文字的 小

部分重疊在 起。

3  按【F4】鍵重複上 步操作，複製出足夠數量的文字方塊，然後逐 更改文字

方塊內的內容。

如何做出漸層文字效果？02
C h a p t e r  0 5
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將文字 3D旋轉後擺放在道路上，立刻就能營造出空間感，這樣的文字效果與圖片

結合之後會顯得更自然。如何在文字套用 3D旋轉效果呢？

1  按 下選取文字所在的文字方塊，在【圖形格式】頁籤的功能區中按 下【文

字效果】，在彈出的功能表中選擇【轉換】-【梯形：向上】。

如何製作有 3D透視感
的文字效果？05
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