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事情一次就做好 計畫書變簡報超 EASY 

WORD 2007 文件製作新思維  

文字的控制 

認識選擇性貼上 
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未格式化文字代表以”Big5”編碼 

未設定格式的 Unicode 文字可以有效降低與其他國家進行文件交換時的亂碼問題 

使用【取代】進行文件整理 
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圖片與表格 

插入圖片 
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選擇圖片 

 

美化圖片(請注意情境功能表會自動對應) 

 

圖片配置(可以進行文繞圖或圖繞文等設定) 
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插入表格 

 

 

透過 building blocks 範本可以輕鬆將已經”成熟”的表格直接置入文件內,超方便. 
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節的運用 

“節”是豐富文件版面的重要觀念,譬如直橫並列的文件,或是頁碼控制如 1-1…2-1 頁碼不連續之類的

變化,皆需要節的使用. 

譬如要在文件中呈現直橫並列的效果,透過【節】的觀念,就可有效達成. 

Ps.文件頁面橫放,對於報表製作有直接的效益喔! 
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文件結構完整化 

製作目錄 



尊重著作權,請勿非法使用 

 

8 
  

8 

製作具有目錄的文件,前提是須要先透過”大綱”模式進行文件編撰 

Ps. 文字格式化可以產生視覺上的階層效果, 但是在長文件編輯與進行 Offcie 整合運用時就會發生問

題.所以建議盡量使用大綱模式進行文件架構. 

認識大綱模式 

檢視/大綱模式,透過大綱工具可以最文件進行階層設定. 

Word 的文架構可以分成 10 個階層,請注意!階層 1 是簡報切割的判斷依據! 
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插入頁首/頁尾/封面 

 

 

透過【樣式】對文件進行整體造型! 
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合併列印技巧 
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有時需要套印文件給捐款人或是不同單位,文件的內容規格差不多,就是收件者姓名/職稱/單位等資料

薛需要修改,這時合併列印就很重要了!  

進行合併列印時,您需要有一份資料清單供 word 讀取,所以您要合併的欄位得先自己想想,先把資料

清單處理好,那麼合併工作就變得超級簡單囉! 

1. 找到郵件/啟動合併列印,選擇您要合併後的文件類型(譬如:電子郵件) 

 

2. 接下來透過【選取收件者】來指定資料來源 

這邊以資料存放在 excel 檔案為例 
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3. 選擇正確的工作表後,按下確定. 

 

4. 接下來透過【插入合併欄位】來指定需要填入文件的資料 

 

5. 透過預覽鍵可以看到合併後的結果,若是正確無誤,可以透過左方【完成與合併】鍵,進行文

件合併與傳送工作. 
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文件安全 

文件保護 

內文局部保護 
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資訊版權管理技術 
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移除隱藏資料 
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POWERPOINT 2007~簡報製作新體驗 

用最短的時間完成簡報 

將文字檔轉成簡報檔 

更改副檔名：*TXT 更改檔名為*.PPT,可以直接把文字轉成簡報. 

由 WORD 傳入：透過大綱模式架構好文件,使用傳送到 POWERPOINT 即可把文件變

簡報. 
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透過【新相簿】功能瞬間完成大量圖片型簡報製作 

插入/新相簿 

 

選擇圖片來源 
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注意這是可以多選的喔! 
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選擇圖片配置方式與外框形狀等,設定完畢後按下建立即大功告成 
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美工技巧快速上手 

圖片的美化 

選取圖片後,情境功能表會導引使用”圖片工具”,在”格式”中你可以移動滑鼠去體驗結果導向(滑鼠移

動會自動套用效果)的操作模式. 

 

 

動畫原理 

基本上 PowerPoint 的動畫類型只有 4 種,這 4 種的功能搞清楚後,在選擇動畫時就不會茫然失措. 

 進入：一開始沒有,需要指令才會出現在簡報中. 

 強調：一開始即存在於簡報畫面中,動作後不會消失. 

 結束：一開始即存在於簡報畫面中,動作後會消失. 

 影片路徑：可以產生比較複雜或自製的特殊運動模式 
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設定動畫的技巧 

切換功能表至”動畫”,選擇類型後指定表現方式. 

 

可以透過【選項】件進行更多的細部設定. 

母片使用 

有效格式化所有投影片的重要技巧 
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每張投影片都是由母片所產生,所以更改母片上的背景/動畫/文字/圖片等格式都會直接影響所有投片 

Ps.製作投影片時請”勿”邊做邊改文字格式,這樣會影響母片的運作. 

快速格式化 

透過”設計”可以快速美化投影片  



尊重著作權,請勿非法使用 

 

25 
  

25 

 

設計範本與簡報的取得 
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