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POWERPOINT 2007 課程大綱
	使用案例：三分鐘快速簡報製作
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	相關指令及功能教講：

1-1 人性化的工作環境
PowerPoint2007的操作觀念
1-2
三分鐘完成圖解簡報

A. 新增投影片

B. 文字美化

C. 轉換成SmartArt圖形

D. 版面配置
E. SmartArt工具--設計

F. SmartArt工具--格式

G. 浮動工具列

H. 佈景主題

1-3
工作環境的設定

A. Office按鈕

B. 快速工具列

C. PowerPoint選項

1-4
文字簡報的規則

A. 文字的美化

B. 段落的美化

C. 項目符號的使用
D. 頁首頁尾的運用
1-5
版面配置的修改
A. 文字方塊的運用

B. 改變預設的版面
C. 文字方向
1-6
快速美化的技巧
A. 母片的運用
1-7
下載佈景主題
A. 下載佈景主題

1-8
各種模式的運用
A. 標準模式

B. 投影片瀏覽

C. 備忘稿

D. 投影片放映

E. 大綱模式




	使用案例：常見產品發表會簡報

	[image: image4.png]i)

H

#HoOE ki

ERETEOERE

2 peat

- EEERAER

FAETHMEESER
- mwmEzEy

i
- REBCORASHRCEE

BhEiEEES]

- closmemRReE
- ERmmIRISE

SESEONE

- 2EmmRsLR Sw . passs

- zssmansa sREs
- smmmen gt
Tt




[image: image5.png]E

B ; Q = 4*_‘, Sumex | Co)

ERiH Ema E'fu mams DEERT an
REAN

B e e | (smmaEmnzEEE |

& st | o E‘%

o premmees
: | | e

) s E |

s

[ mrHiEER S
L ]
&

) =)

=





5分鐘完成右圖                                                    加入動畫

	相關指令及功能教講：

2-1
SmartArt的深入運用
A. 插入SmartArt
B. 清單階層調整

C. 浮動工具列的運用
D. SmartArt圖形的美化
2-2
圖解的技巧
A. SmartArt的完整運用
2-4
組織圖的設計
A. 利用SmartArt建立組織圖
2-5
動畫的配合設計運用
A. 投影片換頁動畫

B. 自訂動畫
2-6
進階動畫的設定
A. 自訂動畫
I. 進入

II. 強調

III. 結束

IV. 影片路徑
2-7
動畫播放後的設定
A. 自訂動畫
I. 效果選項
2-8
存檔的方式
A. Office按鈕


	使用案例：性能圖表分析簡報
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	相關指令及功能教講：

3-1
Word文件轉為PowerPoint簡報
A. 自訂快速工具列
B. Word文件的處理

C. 快速簡報的美化
A. 3-2
表格的運用
B. 剪下複製貼上和選擇性貼上
C. 表格的樣式美化

D. 文字的美化
3-3
Excel圖表的運用
A. 剪下複製貼上和選擇性貼上
B. 圖表的樣式美化

C. 文字的美化
3-4
進階的圖解技巧
A. 圖表的解散群組,填色

B. 圖表陰影的建立

C. 文字方塊的運用
3-5
圖表動畫的設定
A. 進入動畫的運用

B. 動畫時機的設定
3-6
母片的操作
A. 母片的設定

B. 圖案的繪製

C. 排列順序的調整

D. 群組的運用
3-7
自訂標題母片範本的方式
A. 隱藏背景圖的做法

B. 圖案的繪製

C. 存成佈景主題的方式


	使用案例：多媒體展覽式簡報
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	相關指令及功能教講：

4-1
自訂背景圖的簡報
A. 背景對話方塊

4-2
插入Flash檔的方式
A. 快速工具列的設定

B. 插入Flash檔

C. 設定Flash檔
4-3
插入影片檔的方式
A. 插入影片檔

B. 影片檔的設定
4-4
建立互動式按鈕的方式
A. 建立互動按鈕

B. 設定互動按鈕
C. 母片的運用
D. 設定超連結
4-5
快速加入圖片檔的技巧
A. 相簿的運用
4-6
不間斷的簡報播放
A. 設定自動換頁的時間

B. 排練計時的使用

C. 設定放映方式

D. 設定左右鍵不能使用
4-7
背景音樂的加入
A. 插入音樂檔的方式

B. 設定音樂不斷的播放
4-8
封裝成光碟
A. 封裝成光碟
B. 封裝光碟的運用



講師介紹

1. 莊虹儀老師

2. 巨匠電腦公司專業講師

3. 0912668048
