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105年翻轉教學之簡報製作實務研習營活動



課程綱要
簡介

簡報製作程序

 組織構想—建立新簡報檔案

 編輯資料—編輯投影片

 發揮創意—美化簡報

 簡報播放—製造畫面特效

從實例中學習—動態投影片設計

簡報製作小技巧



何謂簡報

簡潔明瞭的報告



前言

一套普及且好用的多媒體簡報繪製軟體

結合文字、圖像、影片等多媒體素材

教學簡報電腦直接播放、列印講義...

海報繪製與彩圖放大輸出



簡報常用的類型

書面簡報(靜態)
 圖片、文字的靜態呈現

多媒體簡報(動態)
 圖片、文字、聲音、動畫、超連結的動

態呈現



製作簡報格式

保留格式(修改別人的)
 新增標題、新增文字應保留，以方便特效的設定。

輸入
 打字

 複製、貼上(選擇性貼上）
 Word, Excel, PDF…
 表格、圖片、統計圖、文字



檢視功能的使用時機

檢視模式 使用時機

標準模式 同時檢視或編輯大綱、投影片、備忘稿

大綱模式 輸入及編輯整個簡報之基本架構

投影片 檢視及編輯調整單張投影片內容、個別物件
播放動畫之設定

備忘稿 單獨檢視或編輯備忘稿

閱讀檢視 檢視簡報整體的效果(具視窗狀態,如瀏覽器)

投影片瀏覽 簡報整體的調整(刪除、搬移、複製投影)、
投影片切換特效之設定

投影片放映 播放製作完成之簡報



簡報製作程序

安排
簡報大綱

製作
簡報格式

內容及
多媒體元
件製作

簡報物件
動態設定

設定簡報
播放方式



簡報製作軟體操作基本流程

開新檔案開啟一個新的PowerPoint簡報檔案

插入投影片於檔案中插入投影片以便寫入資料

輸入內容編輯簡報內容：文字、圖表、表格

美化簡報運用PowerPoint格式化功能美化簡報

儲存簡報儲存簡報檔案日後可開啟修改或應用

輸出檔案將檔案適當地呈現放映



建立新簡報檔案
開新檔案(三種方式)

 空白簡報

 設計範本（簡報設計範本）

 從大綱插入

常用按下新增投影片按鈕下半部從大綱插入投影片

將構想列成大綱

 於大綱模式逐條列出各投影片標題與本文段落



編輯資料 編輯投影片

使用投影片母片

 讓使用者自訂背景與版面格式

 背景設定、文字格式設定、層級設定…

使用投影片版面配置

 新增投影片(投影片版面配置)

 可以更換版面配置

 增加投影片的靈活性

 可以使用不同形式的插圖

 可以更換不同的媒體



投影片版面配置
範例：

左文字

右圖表

 左邊輸入文字

 右邊連按兩下

 輸入你的數據資料

 可以修改欄位

 可以更改圖表類型

 可以載入excel資料



項目 建議 缺失

文字

編排

A. 文字 < 表格 < 圖形

B. 標題字體大小30級以上

C. 內文字體大小20級以上

D. 大綱項目數量為7±2
E. 字型以粗體為佳

F. 底圖儘可能以淡色為主

G. 保持版面清爽

A. 字體、字距、行距過小

B. 字體、字距、行距不一

C. 文字內容過多

D. 版面擁擠雜亂

簡報製作小技巧－靜態



項目 建 議 缺 失

圖形

色彩

A.運用圖表呈現重要概念

B.一個圖像呈現一重要概
念

C.使用樣版及投影片母片
以便進行簡報整體性的
變更

A.選用過於明亮的背景色彩
不易閱讀且刺眼

B.採用過於複雜的圖像難以
理解

C.圖像與內文無關

D.單張投影片呈現過多色彩

E.每張投影片風格不一致

動畫

特效
每張投影片採用一致性的
切換特效

單張投影片使用過多的動
畫特效

簡報製作小技巧－動態



簡報完畢

謝謝聆聽



活動寫真 

 

 



 





 










