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3-1 學科題庫分類及涵蓋技能內容

類  別 技 能 內 容 

第 一 類 環境設定與檔案管理 

1. 由空白簡報、範本檔或佈景主題檔建立一新簡報檔

2. 開啟或儲存各種檔案格式（POTX、PPSX、ODF…）

的簡報檔

3. 建立簡報視訊、PDF/XPS 文件、將簡報封裝成光碟

4. 與他人共同簡報作業或展示

5. 操作說明的搜尋與智慧查閱

6. 各種檢視模式的切換與應用時機

7. 自動儲存與復原未儲存的簡報檔管理

8. 保護簡報、檢查簡報與摘要資訊的設定

9. 自訂投影片的大小與設定投影片編號起始值

10. 設定投影片、備忘稿、講義及大綱的方向

11. 投影片、備忘稿與大綱的列印設定

12. 使用 PowerPoint 一般與進階選項設定

13. 變更 PowerPoint 校正與設定文字格式

14. 簡報的自動儲存設定與內嵌字型

15. 功能區與快速存取工具列的自訂與設定

16. 輔助工具的尺規、格線、輔助線與智慧型指南的應用

17. 增益集、信任中心與簡報的保護設定

18. 帳戶登入與產品資訊

19. 快速鍵及功能鍵
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類  別 技 能 內 容 

第 二 類 投影片基本操作技能

1. 新增投影片，套用版面配置、佈景主題和範本

2. 開啟簡報舊檔或文件檔案

3. 複製投影片、插入外部簡報的投影片

4. 從大綱插入投影片

5. 新增文字至文字版面配置區或文字方塊

6. 調整文字在版面配置區或文字方塊的方向、對齊與

位置

7. 選取、複製或刪除投影片內的物件、刪除投影片

8. 運用選取窗格變更投影片的排列順序或隱藏物件

9. 設定文字的字型與效果

10. 建立或編輯段落的編號清單、項目符號與調整清單

縮排

11. 在大綱窗格內輸入及編輯版面配置區的文字

12. 調整文字的方向與對齊方式

13. 增加或減少清單縮排

14. 調整段落的對齊、縮排、間距、分欄與行距設定

15. 插入定位字元與尺規設定的應用

16. 自動調整選項的設定

17. 複製格式的應用

18. 取代與取代字型的應用

19. 英文大小寫、中文簡繁體轉換
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類  別 技 能 內 容 

第 三 類  投影片設計與動畫技能

1. 套用一至多個佈景主題至簡報

2. 新增、變更或重設投影片版面配置

3. 變更佈景主題的色彩、字型、效果

4. 變更單一或全部投影片的背景格式

5. 重設投影片版面配置的位置、大小及格式為預設值

6. 將投影片組織成章節

7. 建立或移除物件的超連結、工具提示文字

8. 在物件上按一下滑鼠或滑鼠移過物件的動作設定

9. 對單一物件新增一個或多個動畫的設定

10. 對進入、強調、離開或移動路徑動畫效果的時機與

運用

11. 複製動畫效果

12. 移動路徑效果的動畫開始與動畫結束的平滑或彈跳

設定

13. 重複動畫的次數與自動回復的動畫效果設定

14. 設定動畫的播放時間、延遲時間與開始的方式

15. 設定物件或文字的動畫方向、音效與播放後的變化

16. 設定動畫在按一下物件後或由媒體播放到書籤後開始

17. 開啟動畫窗格，調整動畫順序

18. 投影片轉場效果與效果選項設定

19. 投影片轉場的預存時間與音效

20. 插入頁首及頁尾、投影片編號、日期及時間的設定

21. 新增與編輯相簿
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第三章 技能測驗－學科題庫  

類  別 技    能    內    容 

第 四 類 物件的插入與編輯技能 

 

1. 插入圖片、圖案、SmartArt 圖形、表格與圖表物件  

2. 調整圖片、圖案、SmartArt 圖形的大小、位置與對

齊方式  

3. 變更圖案的填滿、外框、形狀、旋轉與排列層次  

4. 設定圖片的美術效果、色彩的調整與亮度/對比的效正  

5. 套用圖片樣式、圖案樣式、圖片效果與圖案效果  

6. 圖片的存檔、重設與變更  

7. 運用選取窗格調整各物件的層次、建立群組  

8. 移除圖片背景、裁剪不需要的部分、設定透明色彩  

9. 編輯 SmartArt 圖形的文字與圖形、套用版面配置與

SmartArt 圖形樣式、轉換成文字或圖形的應用  

10. 新增圖案內的文字、圖案內文字的格式與對齊方式  

11. 圖片的裁剪、壓縮與解析度的設定  

12. 文字藝術師的文字填滿、外框與文字效果的設定  

13. 表格欄列的增減、儲存格的合併、分割與對齊方式  

14. 變更表格與儲存格的網底、框線與效果  

15. 內嵌或連結圖表、圖表設計、圖表版面配置、圖表

格式、變更現有圖表中的資料  

16. 螢幕擷取畫面的應用  

17. 利用聯集、合併、分割、交集與減法合併圖案  
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類  別 技    能    內    容 

第 五 類  母片與範本應用技能  

 

1. 範本與佈景主題之間的差異  

2. 使用投影片母片的概念  

3. 新增投影片母片、新增投影片版面配置與重新命名  

4. 選擇母片版面配置區的標題、文字、日期、投影片

編號與頁尾元素  

5. 顯示或隱藏母片中的標題、頁尾  

6. 在投影片母片設定標題、內容版面配置區及頁尾的

字型、段落格式與位置  

7. 在版面配置區自訂標題及內容版面配置區的提示文字  

8. 在投影片母片的內容版面配置區設定項目符號或編

號清單的外觀與對齊方式  

9. 在投影片母片的版面配置區設定標題或文字的動畫

效果  

10. 套用佈景主題，微調佈景主題的色彩、字型及效果  

11. 套用佈景主題的背景樣式、隱藏投影片背景佈景主

題中的任何圖形  

12. 自訂投影片大小、投影片起始編號與方向  

13. 建立投影片的日期與時間、投影片編號、頁首與頁尾 

14. 在講義或備忘稿頁面新增頁首或頁尾  

15. 自訂簡報在列印為講義時的外觀  

16. 自訂簡報與備忘稿一併列印為講義時的外觀  

17. 套用一張或多張投影片母片至簡報  

18. 在投影片母片的版面配置建立物件的超連結  

19. 在投影片母片的版面配置建立物件的動畫效果  

20. 自訂佈景主題與簡報範本  
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第三章 技能測驗－學科題庫  

類  別 技    能    內    容 

第 六 類  多媒體簡報放映技能  

 

1. 在投影片內插入 YouTube 線上影片或以貼上內嵌程

式碼從網站插入影片  

2. 在投影片內插入或連結個人電腦上的影片或音訊檔案  

3. 錄製電腦螢幕和相關音訊，再將錄製內容插入投影

片中  

4. 調整視訊的色彩、亮度與對比或設定視訊的預覽圖

像、重新設定設計  

5. 套用視訊樣式、視訊效果、編輯影像形狀及邊框、

裁剪視訊的高度或寬度  

6. 調整音訊圖片的色彩、亮度與對比、套用邊框、美

術效果、圖片效果，移除背景與裁剪應用  

7. 調整視訊、音訊的位置、對齊方式與排列的層次  

8. 設定視訊、音訊的播放方式與音量調整  

9. 編輯視訊、音訊的開始或結束的淡出效果  

10. 剪輯視訊、音訊開始或結束的時間  

11. 在視訊、音訊剪輯中新增或移除書籤  

12. 由書籤觸發程序的動畫設定  

13. 自訂投影片放映的方法與應用時機  

14. 設定投影片放映的類型、放映的投影片與放映方式  

15. 設定排練計時、錄製旁白、錄製投影片放映  

16. 使用雙螢幕（一為觀眾看的全螢幕，另一為供簡報

者檢視畫面）播放簡報  

17. 隱藏投影片、加入註解、筆跡工具的應用  

18. 放映投影片的控制鍵  
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類  別 技    能    內    容 

第 七 類  簡報設計原則 

 

1. 簡報的本質與目的  

2. 簡報的架構與內容發想  

3. 建立一致性的印象：文字、色彩、背景、效果  

4. 簡報的色彩搭配  

5. 文字的設計原則：字型、樣式、排版  

6. 圖像的設計方法  

7. 圖文配合的重點  

8. 設計流暢的視覺動線  

9. 影音的置入時機與搭配方法  

10. 表格的特性與設計  

11. 圖表形式的選擇  

12. 圖表的設計要點  

13. 動畫效果與轉場的意義與運用時機  

14. 講義的列印與運用技巧  

15. 圖解的設計要點  

16. 背景資訊的設計  

17. 簡報的事前準備  
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 4-1 術科題庫分類及涵蓋技能內容 

類  別 技    能    內    容 

第 一 類  建立簡報素材及放映技能  

 

1. 新增投影片、套用版面配置  

2. 複製投影片、插入外部簡報投影片、從大綱插入投

影片  

3. 套用佈景主題或範本  

4. 設定投影片大小、起始編號、直向或橫向  

5. 插入投影片的頁尾、編號、日期及時間  

6. 設定文字的字型、陰影、色彩、間距、方向與套用

文字效果  

7. 設定段落的間距、行距、縮排、分欄、文字方向與

對齊方式  

8. 加入段落的編號清單、項目符號、調整清單縮排與

增加 /減少清單階層的應用  

9. 新增圖片、文字方塊、文字藝術師文字、SmartArt
圖形、表格與圖表等物件  

10. 設定物件的位置、大小、填滿、外框、替代文字與

套用樣式  

11. 在版面配置區、圖案、文字方塊或 SmartArt 圖形內

輸入文字  

12. 取代與取代字型的應用  

13. 插入內嵌或連結視訊、套用視訊樣式及視訊選項的

設定  

14. 插入內嵌或連結音訊、套用圖片樣式及音訊選項的

設定  

15. 建立背景音樂  
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第四章 技能測驗－術科題庫  

類  別 技    能    內    容 

16. 建立文字或物件的進入、強調、結束及移動路徑的

單一或多重動畫效果  

17. 動畫效果選項的設定、複製動畫效果與觸發程序  

18. 建立文字或物件的超連結與工具提示文字  

19. 建立動作按鈕與動作設定  

20. 設定投影片轉場的換頁效果、換頁音效與換頁方式  

21. 自動調整選項的設定與應用  

22. 新增與編輯相簿  

23. 隱藏投影片  

技能內容說明：評核受測者是否具備建立簡報應有的基本能力。以各種

不同方式新增投影片，調整版面配置，套用佈景主題、

範本與版面配置，編輯文字與段落的格式，加入文字、

各種物件、音訊或視訊，設定超連結、動畫與轉場效果，

移動、刪除或隱藏投影片等的基本建構能力。  
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類  別 技    能    內    容 

第 二 類  編輯與美化簡報及自訂放映技能  

 

1. 調整版面配置區的大小與位置  

2. 變更單一或全部投影片的背景  

3. 運用選取窗格調整各物件的堆疊層次、建立群組  

4. 變更圖案與文字方塊的填滿、外框、大小、排列、

旋轉、圖案樣式、快速樣式與圖案效果  

5. 變更圖片的形狀、外框、大小、排列、旋轉、圖案

樣式與圖片效果  

6. 文字或圖片與 SmartArt 圖形的轉換  

7. 變更 SmartArt 圖形版面配置、色彩、樣式與立體效果  

8. 變更文字藝術師文字的填滿、外框與文字效果  

9. 變更圖表的圖表項目、圖表樣式與圖表篩選  

10. 變更表格與儲存格的網底、框線、表格樣式與效果  

11. 表格欄列的增減、儲存格的合併、分割與對齊方式  

12. 組織投影片成章節  

13. 編輯或移除超連結、變更超連結文字的色彩  

14. 變更或移除動畫效果、觸發程序、效果選項與順序  

15. 新增或移除視訊、音訊的書籤，剪輯視訊或音訊  

16. 調整視訊色彩、海報圖文框、重新設定設計與校正  

17. 調整音訊色彩、美術效果、壓縮、變更圖片、校正、

移除背景  

18. 自訂投影片放映的方法與應用  

19. 設定投影片放映的類型、放映的投影片與放映方式  

20. 變更投影片的排列順序、刪除投影片  

技能內容說明：評核是否具備編輯與美化簡報、放映細節、互動式播放

效果和建立自訂放映的能力。包含編輯各式素材特效、

選擇美術風格配色、影音剪輯、展示效果及自訂放映。  
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類  別 技    能    內    容 

第 三 類  簡報母片設計與應用技能  

 

1. 新增投影片母片、新增投影片版面配置與重新命名  

2. 選擇母片版面配置區的標題、文字、日期、投影片

編號與頁尾元素  

3. 顯示或隱藏母片中的標題、頁尾  

4. 在投影片母片設定標題、內容版面配置區及頁尾的

字型、段落格式與位置  

5. 在版面配置區自訂標題及內容版面配置區提示文字  

6. 在投影片母片的內容版面配置區設定項目符號或編

號清單的外觀與對齊方式  

7. 在投影片母片的版面配置區設定標題或文字的動畫

效果  

8. 套用佈景主題，微調佈景主題的色彩、字型及效果  

9. 套用佈景主題的背景樣式、隱藏投影片背景佈景主

題中的任何圖形  

10. 自訂投影片大小、投影片起始編號與方向  

11. 建立投影片日期與時間、投影片編號、頁首與頁尾  

12. 在講義或備忘稿頁面新增頁首或頁尾  

13. 自訂簡報在列印為講義時的外觀  

14. 自訂簡報與備忘稿一併列印為講義時的外觀  

15. 套用一張或多張投影片母片至簡報  

16. 在投影片母片的版面配置建立物件的超連結  

17. 在投影片母片的版面配置建立物件的動畫效果  

技能內容說明：評核受測者是否具備自訂簡報母片範本的能力。內容包

含母片管理、版面設計、美術風格設計、紙本輸出版面

及重新套版。  
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類  別 技    能    內    容 

第 四 類  與其他軟體的整合技能  

 

1. 多份投影片檔案整合  

2. 內嵌或連結 Excel 工作表  

3. 內嵌或連結 Excel 圖表  

4. 內嵌或連結 Word 表格  

5. 圖表的設計、版面配置、圖表格式、圖表動畫效果  

6. 表格的設計、版面配置、表格格式、表格動畫效果  

7. 匯入投影片與大綱整理  

8. 匯出為 PDF/XPS 文件檔  

9. 匯出為視訊檔  

10. 將簡報封裝成光碟  

11. 建立講義  

12. 儲存為播放檔  

13. 儲存為圖片檔  

14. 儲存為 Word 大綱文字檔  

15. 儲存為 ODF 開放文件格式  

技能內容說明：評核受測者是否具備與其他 Office 系列軟體共用和檔案

整合能力。內容包含既有資料建立連動圖表、轉置成其

他共用檔案格式和結合商業範本。  
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試卷編號：P21-0001  

PowerPoint 2021 模擬試卷【專業級】 

【認證說明與注意事項】 

一、  本項考試包含學科及術科，所需總時間為 60 分鐘，時間結束前需完成

所有考試動作。成績計算滿分為 100 分，合格分數為 70 分。  

二、  學科考試時間為 20 分鐘，術科考試時間為 40 分鐘，唯學科剩餘時間

會加至術科測驗時間。  

三、  學科為單、複選混合二十題，每題 1 分，小計 20 分。術科為四大題實

作題，第一大題至第四大題每題 20 分，小計 80 分。  

四、  學科直接出現於電腦螢幕，請依序作答。計時終了，所填入之答案將

自動存檔，且不得再作更改。  

五、  術科所需的檔案皆於 C:\ANS.CSF\各指定資料夾內讀取。題目存檔方

式，請依題目指示儲存於 C:\ANS.CSF\各指定資料夾，測驗結束前必

須自行存檔，並關閉 PowerPoint 和題目中有使用到的 Office 軟體，

檔案名稱錯誤或未自行存檔者，均不予計分。  

六、  術科每大題之各評分點彼此均有相互關聯，作答不完整，將影響各評

分點之得分，請特別注意。題意內未要求修改之設定值，以原始設定

為準，不需另設。  

七、  試卷內 0 為阿拉伯數字，O 為英文字母，作答時請先確認。所有滑鼠

左右鍵位之訂定，以右手操作方式為準，操作者請自行對應鍵位。  

八、  有問題請舉手發問，切勿私下交談。 
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壹、學科 20% （為單複選混合題，每題 1 分）  
學科部分為無紙化測驗，請依照題目指示作答。 

1-01. 在 PowerPoint 2021，透過下列哪些方式可尋找操作的說明？（複選） 
(A) 由應用程式頂端的「搜尋  (Alt+Q)」  
(B) 由「檔案」右上角的「?」按鈕  
(C) 由「校閱」的「搜尋」  
(D) 按[F1]功能鍵  

1-02. 在 PowerPoint 2021，要與其他人共用 PowerPoint 2021 簡報時，必須

先將簡報儲存至下列哪些地方？（複選）  

(A) OneDrive 
(B) SharePoint 
(C) Google Drive 
(D) Gmail Drive 

1-03. 如附圖所示，在 PowerPoint 2021 中，欲將白色 Office 佈景主題色彩

改為「彩色」，可透過下列哪一項功能設定？  

   

(A) 「設計 /佈景主題」  
(B) 「設計 /變化」  
(C) 「設計 /自訂」  
(D) 「檔案 /選項」  

1-04. 在 PowerPoint 2021 中，要插入一張版面配置為「章節標題」的新投影

片，須從「常用 /投影片」的哪一項插入？  
(A) 由「版面配置」的下拉選取  
(B) 由「新投影片」的下拉選取  
(C) 按下「重設」  
(D) 由「章節」的下拉選取  
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1-05. 在 PowerPoint 2021 中，欲將另一份簡報中的投影片插入目前的簡報，

而且要保留原來投影片的佈景主題時，可使用下列哪一項操作？  
(A) 在簡報之間「複製」及「貼上」投影片  
(B) 執行「重複使用投影片」  
(C) 執行「從大綱插入投影片」  
(D) 執行「複製選取的投影片」  

1-06. 在 PowerPoint 2021 中，欲使用 Word 的大綱文件來建立 PowerPoint
簡報，下列操作哪些正確？（複選）  
(A) 由「開啟」舊檔選取 Word 文件檔  
(B) 由「新增」選取 Word 文件檔  
(C) 先「複製」Word 的大綱再到 PowerPoint「貼上」  
(D) 透過「從大綱插入投影片」  

1-07. 在 PowerPoint 2021，簡報播放時，如果 A 物件的動畫效果要在插入的

B 視訊播放到第 5 秒的時候才出現，下列哪一項操作正確？  
(A) 在 B 視訊的第 5 秒加入書籤，設定 B 視訊由「觸發程序」的「由

書籤觸發」選擇 A 物件  
(B) 在 B 視訊的第 5 秒加入書籤，設定 A 物件由「觸發程序」的「按

一下時」選擇 B 視訊  
(C) 設定 A 物件的動畫「開始」：「隨著前動畫」，「延遲」：「5 秒」  
(D) 設定 A 物件的動畫「開始」：「接續前動畫」，「期間」：「5 秒」  

1-08. 如附圖所示，在 PowerPoint 2021，要設定長條圖片的動畫如左右來回

的跑馬燈效果，需使用下列哪一項動畫效果？  

 

(A) 重複向左及向右「擦去」進入效果  
(B) 重複向左及向右「飛入」進入效果  
(C) 重複自動回復「線條」移動路徑效果  
(D) 重複自動回復「自訂路徑」移動路徑效果  
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貳、術科 80%（第一題至第四題每題 20 分） 

術科部分請依照試卷指示作答並存檔，時間結束前必須完全跳離操作軟體。 

一、草莓慕斯 

（一）題目說明：  

1 .本題是家政課為了輔助教學而製作的簡報。已將所需的材料配

方和作法整理成 Word 檔案，準備與素材一起置入先前做好的

簡報母片中。  

2 .將 Word 檔案以大綱模式匯入，改變版面配置、插入圖片並進

行編排和轉場設定，完成一致性的簡報。  

（二）作答須知：  

1 .請至 C:\ANS.CSF\PP01 資料夾，開啟 PPD01.pptx 檔案進行設

計。完成結果儲存於同一資料夾之下，檔案名稱為 PPA01.pptx。 

2 .本題各評分點彼此相互關聯，作答不完整，將影響各評分點之

得分，請特別注意。  

3 .作答時如設定錯誤，請使用 [復原 ]功能將該點還原至題目初始

狀態後再次作答。  

（三）設計項目：  

1 .利用「從大綱插入投影片」方式，使用 Ppdstrawberry.docx 文

件建立簡報內容。  

2 .投影片 1 套用「標題投影片」版面配置。  

3 .在投影片 1 右上角插入 Ppdmousse.wmf 圖片，並設定：  

大小：調整高度及寬度皆為 40%。  

  位置：皆從左上角、水平位置 28.68 公分、垂直位置 0.85 公

分。  

替代文字：描述輸入「 Ppdmousse.wmf」。   
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4.設定投影片 1 顯示格式：  

A.  標題：字型大小為 70、字型為「微軟正黑體」、字型色彩為

「橙色 ,  輔色 2」。  

B.  文字版面配置區：字型大小為 48、套用「填滿 :  藍色，輔色

1; 陰影」文字藝術師樣式。  

5 .設定投影片 2 的文字版面配置區：  

項目符號：◆實心菱形項目符號。  

  大小： 80%字高。  

6 .設定投影片 3、 4 的文字版面配置區：  

內文所有的段落降一層級顯示。  

  項目符號：編號（ 1.  2.  3.）。  

  在投影片 4 內的編號，必須接續投影片 3 中的編號，需顯示

為 4、 5。  

7.設定所有投影片的轉場為自左的「圖庫」效果。  

（四）參考結果如下所示：  
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二、燒燙傷急救步驟  

（一）題目說明：  

1 .本題是宣導簡報的改版。保健室的老方每年都會進行燒燙傷急

救步驟的宣導，今年老方想把宣導公告和教學簡報合而為一，

並讓急救的每個步驟獨立一頁，可做局部重點講解。簡報完成

初稿，但針對第 1 張宣導公告講述的流程還是不容易懂，授課

之前決定再來修改。  

2 .修改標題和圖片的美術效果、調整圖片間距、將文字轉換為更

容易理解的 SmartArt 流程圖，並利用頁尾記錄修改的版本和日

期。  

（二）作答須知：  

1 .請至 C:\ANS.CSF\PP02 資料夾，開啟 PPD02.pptx 檔案進行設

計。完成結果儲存於同一資料夾之下，檔案名稱為 PPA02.pptx。 

2 .本題各評分點彼此相互關聯，作答不完整，將影響各評分點之

得分，請特別注意。  

3 .作答時如設定錯誤，請使用 [復原 ]功能將該點還原至題目初始

狀態後再次作答。  

（三）設計項目：  

1 .編輯投影片 0 標題的光暈文字效果：  

色彩：深紅色（R:192、G:0、B:0）。  

大小： 40pt。  

透明度： 80%。  

2 .編輯投影片 0 的 5 張小插圖（ (1)沖、 (2)脫、 (3)泡、 (4)蓋、 (5)
送）：  

A.  對齊：靠上對齊、水平均分。  

B.  圖片框線：寬度皆為 6 點。   
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3.轉換投影片 0 的文字版面配置區為 SmartArt 圖形：  

轉換成「基本 >形箭號流程圖」 SmartArt 圖形。  

變更色彩為「彩色 -輔色」。  

全部的字型色彩為「黑色 ,  文字 1」。  

將每個步驟的解說進行降階整理，如圖所示：  

 

4 .調整投影片 0 的圖片堆疊順序：  

順序由上至下依序為： (1)沖→ (2)脫→ (3)泡→ (4)蓋→ (5)送。  

完成操作後，全部物件的堆疊順序由上至下如圖所示：  

 

5 .編輯全部投影片的頁尾文字：  

「 V1.02」修改為「V1.03」。  

「 2010.04 修訂」修改為「 2016.06 修訂」。  

完成的頁尾為「燒燙傷急救步驟  V1.03   2016.06 修訂」。  
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（四）參考結果如下所示：  
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