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PowerPoint 的基本概念 

 PowerPoint 的基本概念 

 場景、角色、背景、配樂、情緒 

角色處理 

背景處理 

配樂處理 

場景功能 

情緒轉換 
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善用其他軟體 

 其他軟體 
 圖片工具 

 PhotoScape 

 Photoshop 

 音效工具 

 GoldWave 

 Audacity 

 Wavepad 

 動畫影片工具 

 PhotoScape 

 Photoshop 

 會聲會影 

 講義製作 
 較少的文字 

 講義、備忘稿母片 

 較多的文字 

 Microsoft Word 

 列印 

 Powerpoint 

 Adobe PDF Reader 

 CutePDF 

 Windows 工具 
 小畫家 

 Windows Movie 

Maker 

 錄音程式 
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簡報製作流程 

1.擬定文案 

2.設計 / 佈景主題 

3.檢視 / 母片 

4.插入 / 適當使用物件 

5.投影片放映及配樂 

6.項目及物件自訂動畫及配樂 

7.投影片放映及自訂放映 

8.互動式簡報 
甘
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擬定文案 

 大綱模式 
 可達 9 階層 

 鍵盤快速鍵 

 滑鼠拖曳 

 主要文案勿使用文字
方塊 

 符號 
 插入 / 符號 

若要 請按 

將段落升階 ALT+SHIFT+向左鍵 

將段落降階 ALT+SHIFT+向右鍵 

將選定段落往上移動 ALT+SHIFT+向上鍵 

將選定段落往下移動 ALT+SHIFT+向下鍵 

顯示標題階層 1 ALT+SHIFT+1 

顯示標題階層 9 ALT+SHIFT+9 

展開標題底下的文字 ALT+SHIFT+加號 

摺疊標題底下的文字 ALT+SHIFT+減號 
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設計 / 佈景主題 

常用 / 版面配置 

設計 / 佈景主題 

 本例為『原創』 

 字型 / 宣紙 
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檢視 / 母片 

投影片母片 

講義母片 

備忘稿母片 
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背景處理 

隱藏背景圖形 

 設計 / 背景 / 隱藏背景圖形 

頁首及頁尾 

 日期及時間 

 投影片編號 
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插入 / 適當使用物件 

 表格 

 圖片 

 美工圖案 

 螢幕擷取畫面 

 相簿 

 圖案 

 SmartArt 

 圖表 

 目錄頁 

 文字方塊 

 文字藝術師 

 方程式 

 符號 

 視訊 

 音訊 
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投影片放映及配樂 

切換 / 切換到此投影片 
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項目、物件動畫及配樂 

動畫 /  動畫 

效果選項 
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投影片放映及自訂放映 

從首張投影片 

 F5 

從目前投影片 

 Shift + F5 

自訂放映 

 投影片放映 /  

開始投影片放映 / 

自訂投影片放映 /  

自訂放映 
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互動式簡報 

動畫 / 進階動畫 
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講義最佳拍擋 ～Word 

檔案 
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WMF 圖檔製作 
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多媒體素材製作 
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圖片處理流程 

Internet 下載 

數位相機相片 

影像掃瞄 

影片捕捉 

PhotoScape 

光影魔術手 

PhotoImpact  

Photoshop 

Windows Movie Maker 

Ulead 會聲會影 

 Flash 

Adobe Acrobat 

數位出版 

Dreamweaver 

網頁製作 

多媒體影像處理 

FastStone Capture 
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聲音處理流程 

音樂 CD 

Internet MP3 

Internet rm 

錄音筆聲音 

StreamBox 

ImTOO MPEG Encoder 

格式工廠 

Movie Maker 

Windows Media Player 11 

FormatFactory 格式工廠 MP3 隨身聽 

PC 聲音檔存檔 

燒錄音樂 CD 

串流影片 

多媒體配樂 

Nero 
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影片處理流程 

編輯後聲音 

Internet 

串流影片 

數位相機相片 

DV 轉取影片 

數位相機影片 

Mpg,Avi,Wmv 

Windows Movie Maker 

會聲會影 

Flash 

PhotoScape 

光影魔術手 

Photoshop  

Nero  

Nero Vision 

多媒體郵件 

燒錄影片 CD 

網頁製作 

PC 影片檔存檔 
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常用圖檔類型 

點陣圖 

 Bmp, Jpg 

相量圖 

 Ai, Cdr, Wmf 

動畫圖、去背圖 

 Gif, Png, Swf 甘
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數位圖片常見需求 

 圖檔管理 

 大量圖片處理 
 刪除 

 裁切 

 方向 

 曝光 

 更名 

 大小 

 列印 

 單張處理 
 常用 PhotoImpact 或 Photoshop 

 簡單動畫 
 ImageReady / Photoshop / PhotoScape 
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下載 Youtube 影片及聲音 

 http://keepvid.com/ 

 http://www.youtube-mp3.org/ 

 使用 RealPlayer 
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常用免費工具 

 iSpring 

 FormatFactory 
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問題與回答 

謝謝大家 

祝大家 

快樂學習 

課業有成 甘
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