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右昌國中教師電腦研習講義－教學簡報設計
第7頁

基礎篇：介紹如何快速建立教學簡報與上網搜尋教學資料的方法。
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1.執行PowerPoint 2000

2.挑選建立簡報的方式：選[簡報設計範本]
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3.挑選簡報範本：選[Blueprint]，按[確定]
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(技巧：可以選[開啟現有的簡報]開啟之前完成的簡報檔案。

4.選取新投影片的版面配置方式，選”標題投影片”左上角第一個，按[確定]。
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(備註：每一個圖示除了代表版面的配置不同外，左上角第一個又稱為標題投影片，其它則稱為一般投影片，其主要差別在色彩與背景圖案的不同。

5.輸入標題文字(教材名稱)及副標題文字(設計者資料)。
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(技巧：(1).選取畫面左下角第三個按鈕[投影片檢視]可以使編輯視窗加大。

(2).文字的編輯技巧都和Word相同，如：字型、大小、靠左對齊、靠右對齊....
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6.新增投影片：選功能表的[插入]/[新投影片]或工具列的新投影片　　，再挑選其中一種版面配置模式即可。

7.上網尋找文字資料：執行IE(Internet Explorer)後輸入網址www.google.com並輸入關鍵文字”螢火蟲的世界”。
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8.找到文章後拖曳滑鼠選取範圍再按滑鼠右鈕選[複製]，切換回PowerPoint在文字方塊點一下後按工具列的[貼上]鈕，再調整文字大小及字型。
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9.新增投影片：選功能表的[插入]/[新投影片]或工具列的新投影片　　，再挑選其中一種版面配置模式即可。

10.同第8步驟上網複製文字並貼至簡報的文字方塊內並調整文字方塊的大小。

11.上網尋找圖片：找到圖片後按滑鼠右鈕選[複製]，切換回PowerPoint後在空曠處按[貼上]鈕，調整圖片大小並移至適當位置。
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12.產生箭頭圖形：使用繪圖工具列的[快取圖案]/[箭頭圖案]內的箭頭工具在適當位置拖曳滑鼠產生各種方向的箭頭。
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(技巧：(1).要插入圖形檔案可選取功能表的[插入]/[圖片]/[從檔案]/再選取要插入的圖形檔。

(2).要切換至某一張投影片可點選畫面左側的投影片編號數字。

(3).要移動、刪除或設定文字方塊都必須點選文字方塊的邊框再做後續處理。
13.存檔：選取”儲存位置”後只需輸入檔名，PowerPoint會自動加上副檔名.ppt。

進階篇：介紹如何設計簡報動畫以及超連結，最後將簡報變成網頁。

1.圖片變浮水印效果：選左側投影片編號切換至第二張投影片，上網尋找並複製要當底圖的圖片，回PowerPoint貼上圖片後選取此圖片再利用圖片工具列調整影像色彩或直接選浮水印。
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2.調整圖片與文字的上下順序：在圖片內按滑鼠右鍵選[順序]/[送到最下層]，接著再拖曳圖片角落小方格調整圖片大小。
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(技巧：(1).取消範本背景圖案：選[格式]/[背景]/忽略母片上的背景圖案或再挑選背景色彩。

(2).修改母片(背景圖案)：選[檢視]/[母片]/再選[投影片母片]或[標題母片]進入修改畫面，修改完畢後按[關閉]鈕。

3.註明圖片或文章出處：切換至第一張投影片，選繪圖工具列的[文字方塊]在投影片下方拖曳出文字方塊再輸入”資料來源：昆蟲數位博物館”。
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(技巧：(1).要在畫面顯示多張投影片可選取畫面左下角第四個按鈕[檢視模式]。

(2).刪除投影片：點選投影片編號再按鍵盤的[Delete]鍵。
(3).調整投影片順序：拖曳投影片編號或切換到投影片瀏覽模式再拖曳投影片位置。

(4).文字方塊顏色：選取文字方塊按繪圖工具列的填滿色彩/填滿效果或其它填滿色彩。
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(5).變更文字方向：選取工具列的[變更文字方向]。
(6).要將所有投影片中的某一種字型改成另一種字型：選功能表[格式]/[取代字型]。
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4.設定文字與圖片的動畫效果：選功能表的[投影片放映]/[自訂動畫]或在任何文字、圖形上按滑鼠右鈕選[自訂動畫]，點選物件名稱後再設定動畫效果。
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(備註：動畫效果不要使用慢速、旋轉、隨機效果。
5.調整順序與時間：選取每一個文字或圖形物件調整出場的順序並設定出場的時間。
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(備註：如果要設定整張投影片的動畫效果可選功能表的[投影片放映]/[投影片切換]。

6.播放投影片：按F5播放、ESC停止..等。

播放：鍵盤的[F5]、左下角投影片放映鈕[image: image1.png]


、功能表[檢視]/[投影片放映]

停止：鍵盤的[ESC]、按滑鼠右鍵選[結束放映]、點選畫面左下角圖示再選[結束放映]
上一頁：向上移動鍵、[Page Up]
下一頁：向下移動鍵、[Page Down]、滑鼠左鍵
7.切換至第一張投影片並並貼上各式主題圖片及文字，注意圖片大小及位置的協調性。

8.建立超連結：選取文字或圖片後按滑鼠右鈕選[超連結]/連結至[這份文件中的位置]/挑選欲連結之投影片。
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(技巧：變更超連結文字色彩：選功能表的[格式]/[投影片色彩配置]/[自訂]/點選[強調文字及超連結]/再點選[變更色彩]改變顏色。
9.插入動作按鈕：點選第二張投影片後選功能表的[投影片放映]/[動作按鈕]/選取功能按鈕後在投影片右下角適當位置拖曳產生按鈕後按確定。
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10.複製動作按鈕：框選三個動作按鈕後按[複製]，切換到每一張投影片按[貼上]。

11.列印投影片：選功能表[檔案]/[列印]，在[列印]對話視窗的左下角[列印項目]選"投影片"或"講義"，如果選"投影片"則報表紙每頁印一張投影片，選"講義"可在右側選擇報表紙每頁印幾張投影片。

12.簡報變網頁：選功能表的[檔案]/[另存成Web畫面]/選擇儲存位置及檔案名稱。



(技巧：要讓簡報網頁更像一般的網頁，可以在”另存成Web畫面”輸入檔名後做進一步的設定，選[發佈](如上圖)/[Web選項](如下圖)/取消[新增投影片瀏覽控制]/[確定]/[發佈]。




設計簡報作品應注意的事項： 

1. 避免使用太小或太細的字形，例如:細明體看不清楚，字的大小不要小於24。

2. 不要使用太多種字型，使用過多的字型會使畫面顯得雜亂。
3. 適當於簡報加入與內容相關圖片可加強印象並使內容更加生動。
4. 簡報內容的表達最好以條列示顯示，如欲使用段落文字應簡短厄要。
5. 適當應用圖表將欲表達的結果以最簡潔的方式表達。

6. 簡報的色彩協調性以對比色加強效果，但整體畫面應盡量使用相近色系。

本研習講義所使用之簡報範例：




單槍投影機的使用

1.簡介：單槍投影機主要是利用複雜的光學與電子技術將電腦傳送過來的影像訊號透過穿透式的液晶面板將光線經過投影機的鏡頭投射到銀幕上。

2.連接：一般購買的單槍投影機都附贈有電源線及訊號線，電源線用來連接110V的交流電源，訊號線則用來連接電腦與單槍投影機，它負責將電腦的訊號傳送給單槍投影機，因此重點在於訊號線的連接方法。
訊號線：用來將電腦的顯示訊號傳送至單槍投影機，訊號線兩端的接頭都一樣。





單槍投影機：將訊號線依圖示接在訊號輸入端D型接頭。



筆記型電腦：將訊號線的另一端接在筆記型電腦後面的D型接頭。


3.關機：(1).按控制面板的電源按鈕或搖控器電源按鈕，(2).待散熱風扇運轉約一分鐘後自動停止運轉，(3).關總電源開關和拔電源接頭。(註：特別注意風扇停止散熱後才可關總電源開關以及拔電源線，請將手放在風扇旁感覺是否還在運轉散熱)

4.維護：
(1)移動單槍投影機時應避免碰撞或掉落到地上。
(2)特別注意單槍投影機的散熱問題，一定要等散熱完畢才可以關總電源或拔電源線。
(3)單槍投影機不要放在潮溼的地方。



















選取圖片和文字插入超連結





選取”昆蟲數位博位館”插入超連結








投影片預覽視窗，可觀看選取的物件及動畫播放效果。





可以按[預覽]觀看動畫的播放效果。





4.按[確定]








3.選動畫效果設定物件的出場方式





2.選[效果]





1.選取要設定動畫的物件





切至PowerPoint










