PowerPoint多媒體簡報

建立簡報的方式
使用空白投影片
利用現有大綱建立簡報
使用設計範本

PowerPoint的檢視方式
標準模式 
大綱模式 
投影片瀏覽

投影片編輯
插入新投影片
在一份簡報內複製投影片
變更投影片順序
刪除投影片

文字編輯
新增文字
編輯文字
格式化文字
移動文字

快速變化投影片及簡報
使用版面配置
使用佈景主題
變化「色彩、字型、效果、背景樣式」
編輯投影片母片
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什麼是投影片母片？
投影片母片經過設計，可協助您在不需耗費一番功夫的情況下，以更少的時間建立外觀精美的簡報。
如果您希望所有的投影片都包含相同的字型和圖像 (如標誌)，請在投影片母片進行這些變更。
當您編輯投影片母片時，所有採用該母片的投影片，都會包含那些變更。

編輯投影面母片
變更字型
變更背景色彩
變更母片背景樣式
填滿色彩
背景圖片
啟用「頁首及頁尾」中的日期及時間、投影片編號、頁尾，及輸入頁尾內容。
變更版面配置

使用圖案、圖片
新增線條、曲線、手繪多邊形和接點
新增與編輯圖片
建立特殊文字效果-文字藝術師

使用表格、圖表及工作表
表格
圖表
Microsoft Excel工作表

使用音效、音樂與影片
音效
音樂
影片
GIF 動畫
Flash 動畫

動畫文字與物件
動畫顯示文字與物件
依單字或段落顯示文字
變更移動路徑
變更動畫順序
在撥放動畫後將文字變暗
在撥放動畫後變更文字色彩
變更動畫的預存時間
移除動畫效果

設定時間與切換 
在投影片之間加上切換效果
投影片放映的時間設定
變更動畫的預存時間

建立相本
建立一個相本
設定相本中的版面配置
在相本中新增說明文字
在相本中新增一張圖片或文字方塊
移動相本中的相片及文字方塊
旋轉相本中的相片

執行簡報
在電腦螢幕上執行簡報
啟動投影片放映簡報
簡報撥放期間在投影片間瀏覽
在可攜式電腦和放映機上執行投影片

投影片放映
設定投影片放映
投影片放映期間，將滑鼠指標轉換為雷射筆。
自訂投影片放映

使用SmartArt 圖形
使用 SmartArt 圖形建立組織圖
將投影片上的圖片轉換成 SmartArt 圖形
SmartArt 圖形加上動畫效果
SmartArt 圖形相反順序撥放動畫
SmartArt 圖形動畫加強效果
SmartArt 圖形動畫加強效果
圖片轉換成 SmartArt 圖形
SmartArt 圖形的樣式、色彩和效果


