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簡報一：網上操守  Cyber Ethics 

 

(1)  把  "Y:\Cyber‐Ethics.pptx"  複製到  "D:\"  貼上  (並非桌面) 

 

(2)  更改名稱為  網上操守.pptx 

 

(3)  新增『標題』投影片，設定為投影片 1 

  標題:  網上操守 

  要求:  紅色、有陰影、指定動畫 

    >  其他影片路徑  >  物理中子  (動畫文字：依字母) 

 

  內容:  班級、號數、姓名 

  要求:  中國數字  (可用倉頡/速成/九方) 

 

(4)  設定投影片 2為  (目錄) 

  加上超連結  (至少 8個) 

  項目符號  (一至八  或  一至十三) 

 

(5)  設定投影片 3為  (一、個人責任) 

  加上『返回按鈕』 

 

(6)  開啟  "Y:\網上操守.docx" 

  複製部分內容到投影片 2,3,4,… 

 

(7)  投影片 3,4,5,… (自由發揮) 

  加上『返回按鈕』 

  加入不同動畫效果 

 

(8)  加入投影片編號 

  插入  >  頁首頁尾  /  投影片編號  (全部套用) 

  檢視  >  投影片母片  >  投影片編號: 20pt、紅色 

  注意：完成後，關閉母片 

   

   

   

一. 個人責任 

二. 個人數據及私隱 

三. 社交網站 

四. 版權法 

… 

投影片

2 

3 

4 

5 

6 

…

目錄 
一. 個人責任 

二. 個人數據及私隱 

三. 社交網站 

四. 版權法 

班級：中二甲 

號數：十二號 

姓名：陳大文 
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簡報二：多項式  Polynomials 

 

步驟： 

1.標題：多項式  Polynomials 

    動畫  >  其他影片路徑 

  >  物理中子  (動畫窗格：動畫文字：依字母或中文字) 

 

    動作按鈕(例一至例五)：超連結  (插入  >  動作) 

  >  按滑鼠時  >  跳到  >  投影片  > ... 

 1.* (x+a)(x-a) 
 2. (2x+3)(3x-1) 
 3. (x+a)-(y-b) 
 4. (2x+3)-(3x+1) 
 5.* (x+a)(x-a) 
 

    投影片放映  >  設定放映方式  (資訊站) 

 

2.標題：例一：乘法 

  (x+a)(x-a) 

  = x² -a² -ax +ax (按先後次序出現) 
  = x² -a² 

    動畫  >  出現  (接續前動畫，時間：延遲 0.5秒) 

 

    加線條(4條)在適當位置 

    插入  >  圖案  >  曲線 

    動畫  >  擦去  (接續前動畫、自左，時間：延遲 0.5秒) 

 

3.標題：例五：乘法 

  (x+a) 

  (x-a) 

 

4.標題：例二：乘法 

  (2x+3)(3x-1) 

  加線條(4條) 

 

5.標題：例三：加減 

6.標題：例四：加減 

  (x+a)-(y-b) 

  (2x+3)-(3x+1) 

  加線條(2條) 

7.在母片左下角加按鈕， 

  檢視  >  投影片母片 

    >  插入  >  圖案  >  動作按鈕：起點 

      動作：返回投影片一 

    >  關閉母片 

 

8.加入日期時間、投影片編號 

  插入  >  頁首頁尾  >  日期時間、投影片編號  (全部套用)   

例一 
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簡報三：時鐘  Clock 

 

開新檔案，另存新檔： 

  D:\s2x99 

 

步驟： 

1.標題：2A01  陳大文  (你的中文名字) 

    動畫  >  影片路徑  >  自定路徑 

  在投影片上點畫出路徑，雙按即結束 

  再雙按路徑  (效果  >  顯示文字：依字母或中文字) 

  選取：接續前動畫 

 

 

2.投影片放映  (自動循環播放) 

  >  放映方式  (視窗瀏覽、連續放映、直至按 ESC 為止) 

  >  投影片切換  (每隔 00:05秒自動切換下一張)  套用全部投影片 

 

 

3.新增投影片  (配置方式:空白) 

  秒針 12支  (1,3,6,12  群組,複製,貼上,取消群組) 

    動畫  >  出現 

    1.打字機聲  2.播放動畫後轉白色 

    3.接續前動畫 4.時間延遲 0.5秒 

  最後才畫上鐘面、數字 1‐12 

 

 

4.加入背景音樂 

  在第一張投影片 

  插入  >  音訊  >  從檔案  Turkish March.mid 

  自動循環播放  (在 99投影片後停止) 

 

 

5.加入日期時間、投影片編號 

  插入  >  頁首頁尾  >  日期時間、投影片編號  (全部套用) 
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動畫效果 

放映方式 

切換方式 



Power‐Point (簡報) 2010     

香港仔浸信會呂明才書院  5   

 
 

動畫效果 

 

   
   

群組, 

複製,、貼上, 

取消群組 

12 支秒針 

1  3  6  12 

30 
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簡報四：百萬富翁 

 

1.母片/放映方式: 

  檢視  >  投影片母片  (背景格式  >  黑色) 

 

  100‐1,000,000  顯示牌 

    藍色長方塊在下 

    透明數字牌在上  (無填滿) 

 

  快取圖案 

    答案 A‐D 流程圖(六角形) 

    50:50  橢圓 

 

2.『標題』母片  >  背景格式  >  隱藏背景圖形  >  漸層填滿  >  預設色彩  >  初暮 

  投影片放映  >  放映方式  (2‐自行瀏覽) 

 

3.投影片一:  標題投影片  (百萬富翁)  加入背景音樂 

  投影片二:  直線、橫線群組  (從上下左右飛入) 

  背景格式  >    全黑色、隱藏背景圖形 

  投影片切換方式:  每隔 00:00 (投影片一、二) 

 

4.投影片三:  問題 

  插入圖案:  橢圓、流程圖(六角形)  無填滿 

  動作按鈕 

    50:50  >  跳到投影片四 

    答案 A  >  跳到投影片五 

    B,C,D  >  跳到投影片六 

  顯示牌:  紅色長方條(溶解)、50%透明(加音樂) 

  複製此投影片的圖案，到投影片四、五 

 

5.投影片四: 50:50 

  遮蓋  50:50、答案 C,D 

  動作按鈕 

    答案 A  >  跳到投影片五 

    答案 B  >  跳到投影片六 

 

6.投影片五:  答案 

  答案 A:  填滿青色 

  動作按鈕  >  跳回投影片一 

 

7.投影片六:  對不起你答錯了 

  動作按鈕  >  跳回檢視過的最後一張投影片

8.音樂:  投影片一: Regis Walks In.wav 

  投影片三: New Question.wav 

    顯示牌:  紅色長方條(溶解時同時播放) 

  投影片五: Answer.wav  青色答案 A(出現時) 

百萬富翁 

S2X  陳大文 

對不起 

你答錯了 
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2 

1 

1 
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簡報五：相簿 

 

1.插入  >  相簿： 

    檔案  > Y:\Album 

  選取  01.jpg .. 08.jpg (圖片配置：調整至投影片大小) 

 

2.投影片一： 

  插入圖片：公仔、大頭照(裁剪、色彩、美術效果) 

  標題文字：班級活動相片 2013 

    快速樣式、圖案效果  >  轉換  > ... 

    調整大小、移至上層 

    選取文字、文字(A)填滿、漸層、其他漸層、 

      漸層填滿、停駐點(紅、紫) 

 
3.投影片一： 

  按右鍵  >  背景格式  >  填滿  >  圖片  >  檔案  >  關閉(或全部套用) 

 

4.投影片二、三、四...： 

  插入圖片：邊框  (在相片之上) 

 
5.投影片一：背景音樂 

  插入  >  音訊  >  從檔案  > music.wav 

  播放  >  開始  >  放映時隱藏，自動、循環播放，直到停止 

  動畫  >  動畫窗格  >  時間  >  效果  >  停止播放  (在 9張...之後) 

 

6.切換： 

  立方體  >  全部套用 

 

7.檔案  >  儲存並傳送  >  建立視訊  >  網際網路與 DVD (D:\photo‐album.wmv) 
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工具列 

 

 

 
 

 

   

http://www.youtube.com/user/szetoscy/videos?query=ppt 

2.插入 Smart Art 

1.工具列

3.切換工具 
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切換投影片 

 

   

   

5.文字 

方向 

6.快取圖案 

4.切換投影片 
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動畫效果 

 

 

 

   

7.動畫效果 

8.影片路徑 
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放映方式 

 

 

 

 

9.效果選項 

10.放映方式 

11.對齊/旋轉 

12.設計 
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版面配置 

 

   

 

 

   

13.快速樣式 

14.版面配置 

15.新增投影片 
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圖片、母片 

 

 

 

 

 

 

 

16.插入 

17.圖片 

18.檢視母片 
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圖片色彩、美術效果 

 

   

19.圖片色彩 

20.美術效果 
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新功能	
 新增章節 

 圖片去背 (選取圖片→格式→移除背景) 
 美術效果 (選取圖片→格式→美術效果) 
 螢幕擷取至投影片 (插入→螢幕擷取畫面) 
 複製動畫效果 (選取圖片→動畫→複製動畫) 
 立體動畫切換效果 (選取投影片→切換→動畫效果) 
 插入視訊： 

視訊會成為簡報檔案的一部分，在移動簡報時也不會遺失視訊檔案。 

 修剪及編輯視訊 (在影片按右鍵→ 剪輯視訊、格式設定) 
 插入書籤： (選取影片→播放面板→新增書籤) 
 匯出 wmv 影片檔 (檔案→儲存並傳送→建立視訊 ) 
 連結 YOUTUBE 視訊 (插入→視訊→來自網站的視訊→貼上內嵌程式碼) 

 

投影片放映快速鍵 

從頭開始放映 F5 

停止/重新啟動 (自動簡報) S 

下一個動畫或投影片 N、PGDN、、、空格鍵、ENTER 

上一個動畫或投影片 P、PGUP、、、退格鍵 

移至投影片 (1,2,3,…) 數字(1,2,3…) + ENTER 

全黑 black B 或 句點 (  ) 

全白 white W 或 逗點 (，) 

結束 ESC 或 連字號 () 

 


