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PowerPoint的進入與結束 
如何進入PowerPoint 
a. 利用開始→所有程式(程式集)→Microsoft 
Office→Microsoft Office PowerPoint 2010 

b. 直接按  + R  輸入 PowerPnt→Enter 
c. 直接在我的電腦中針對 PowerPoint檔案按滑
鼠左鍵 2下 

 
如何結束PowerPoint 
a. 點選左上角的 Office按鈕圖示→選擇右下角的
結束 PowerPoint 

b. 直接點選右上角的關閉鈕(如有多個檔案則要
點選多次) 

如沒有存檔時離開，則會顯示詢問畫面，如右圖 
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PowerPoint工作環境介紹 
進入到 PowerPoint之後，預設會自動建立一份新
的空白簡報，讓使用者方便輸入資料，當要開始
使用 PowerPoint 之前，便要先認識 PowerPoint
的環境 

檔案按鈕 
在視窗的左上角有一個檔案功能鈕，是 2010 的
特徵，它的功能相當於前版本 PowerPoint的檔案
功能表，用來作存檔、開啟舊檔及列印…等功能 

 
快速存取工具 

快速存取工具列主要的功能，是讓使用者快速執
行所要的指令，如儲存檔案、復原…等功能。可
以點選最右邊的往下箭頭來設定自己常用的功
能鈕，也可將它顯示在功能鈕的
下方 
，當點選其他命令時，便會顯示 PowerPoint選項
的設定視窗，讓您來作更進階的設定 

 



臺北市民三小時上網訓練─Powerpoint 2010 入門 第 3 頁 

 如點選功能區下方顯示，將會將快速存取工具
放到功能區的下方 

 如點選最小化功能區，則會隱藏功能區 
 

功能頁次 
PowerPoint  將所有的功能操作分門別類為   九 
大頁次，包括檔案、常用、插入、設計、切換、
動畫、投影片放映、校閱及檢視,  並將相關的功
能群組列在其中，方便使用者切換、選用。例如
常用功能頁次下是檔的基本操作功能,  像是文
字、段落設定等，按下功能頁次即可看到該頁次
所包含的功能與內容。 

 
功能區 
在功能頁次的下方，放置編輯檔時需要使用的工
具按鈕。開啟  PowerPoint  時預設會顯示常用頁
次下的工具按鈕，當你按下其他功能頁次，會改
顯示該頁次所包含的工具按鈕 
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投影片的管理 
簡報最基本的資料單位投影片，故要作簡報時，
投影片的管理是非常重要的。 
新增投影片 
按 Ctrl + M或利用常用→投影片區塊→新增投影
片 

 
刪除投影片 
在左邊的縮圖模式，點選不要的投影片縮圖後，
按 Delete,如要刪除一張以上，則要利用 Ctrl +  滑
鼠左鍵，將不要的投影片選取後，按 Delete，或
利用常用→投影片區塊→刪除投影片 

 
投影片順序調整 
直接在左邊的縮圖模式或投影片檢視模式作，針
對要調整順序的投影片作拖曳，拖到要的位置放
開滑鼠左鍵 

 
投影片的拷貝 
直接在左邊的縮圖模式或投影片檢視模式作，針
對要調整順序的投影片作 Ctrl+拖曳，拖到要拷貝
的位置放開滑鼠左鍵。 

 
投影片的切換 
a. 直接針對左邊的縮圖模式點選要編輯的投影
片 

b. 在投影片檢視模式，針對要調整切換的投影片
按滑鼠左鍵 2下。 

 

c. 點選左邊投影片的任何位置後，按 PgUp 與
PgDn。 
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投影片資料的編輯 
更改版面配置 
所謂版面配置，是指尚未輸入資料前，先將那裏
要輸入文字，那裏要插入圖片都安排好，更改版
面配置最好是在沒有資料時，如有可能更改完
後，資料要調整一下；其方法如下： 
a. 點選常用→投影片區塊→版面配置 
b. 針對投影片的空白處按滑鼠右鍵→版面配置 

 
套用佈景主題快速美化簡報 
投影片的內容有了，可是白底黑字的陽春外觀，
實在吸引不了觀賞者的目光。沒關係,  我們可以
利用佈景主題將簡報美化一番，讓簡報煥然一
新！PowerPoint  已事先為我們設計好多種簡報
外觀,  稱為  「佈景主題」，我們只要直接拿來套
用，就可以立即為簡報換上美麗的新衣了。其套
用的方式；點選設計→佈景主題區塊，按下其他
鈕即可瀏覽所有的佈景主題外觀：   
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當您點選佈景主題
後，該佈景主題會套用
到整份簡報中。若是只
想套用到單張投影
片，請先選取該張投影
片，然後如右操作： 

 
更改投影片背景 
a. 點選設計→背景區塊→點背景樣式選擇所要
的背景或點選背景區塊的其它按鈕顯示設定
對話視窗 

b. 針對投影片空白處，按滑鼠右鍵→背景格式，
顯示設定對話視窗 

 
文字資料的加入 
在投影片的文字加入，除了版面配置所設定標題
與副標題可以輸入文字，其它的文字，則要用文
字藝術字(方法與 Word 一樣)或用文字方塊來設
定輸入文字的位置，但 PPT 的文字方塊與 Word
不同，PPT預設是一列，故不管你拉多大的範圍，
都是一列，且當超過範圍時會自動換列；但馬上
拖出來就要馬上輸入，否則會不見。 
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相片簡報的製作 
1. 進入PowerPoint後，利用插入→相簿→新增相簿 

2. 點選檔案/磁碟片，選擇要作相簿的相片→(利用Ctrl 
+ A全選 或按Ctrl +滑鼠左鍵選取或取消選取)插入 

3. 設定完成後，點選建立，便會自動產生 
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母片的應用 
所謂母片，是指在製作簡報時，用來設定整份簡
報共同資料的所在編輯模式；它包含了字型樣
式、版面配置、背景設計和色彩配置等格式資
訊，最常用的是投影片母片 
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簡報的播放設定 
在 PPT的播放設定中，可分為投影片切換、物件
的動畫設定、多媒體效果設定。 
投影片切換 
設定簡報播放時，整張投影片與投影片間切換時
顯示的效果，設定方法 

點選切換 
 
設定播放的方式 
按滑鼠換頁；手動 
每隔：自動 
兩個都沒設，由動
作按鈕或超連結來
管理 

設定投影片的切換方法 
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物件的播放 
所謂物件是指在投影片上所有的資料項目，如文
字、圖片、圖形、文字藝術字等…，設定方法，
針對要設定的物件按滑鼠右鍵→自訂動畫，點選
右邊的工作窗格的新增效果來設定了。 
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播放方式 
按一下：按滑鼠左鍵才會播放 
與前動畫同時：與上一個物件同時播放 
接續前動畫；等上一個物件播放完才播放 
按滑鼠右鍵的功能表 
效果選項：設定要不要聲音，播放時間的控制及

文字顯示的方式 
 

. 
 
※ 一個物件可以設定個動畫，當設定

一個動畫會在物件旁顯示動畫
的順序編號，如圖： 
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動作按鈕的設定 
設定當滑鼠經過或按下該物件的動作設定，其方
法為針對要設定的物件按滑鼠右鍵→動作設定
即顯示設定的視窗 

 
投影片的放映 

 按 F5從頭放映 
 按 Shift+F5 從目前開始放映 

 
播放時的設定 

 按滑鼠右鍵可顯示控制的功能表 
 按 Ctrl+P顯示畫筆，按 Ctrl+A  恢復 
 輸入數字+Enter跳到所指定的投影片 
 按 E清楚所畫筆所畫的。 
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