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「天啊！又要做PowerPoint！？」阿美一接
到下星期的客戶會議通知，又開始一個頭兩
個大，因為每次她總是要花很多時間在做
Powerpoint的簡報。到了會議現場，之前花
了很久才做了好幾頁的Powerpoint內容，又
因為簡報時間的限制，每次到了最後幾頁，
總是匆匆帶過，客戶也是聽得一頭霧水，讓
阿美感覺到很挫折。



坐在阿美旁邊的小陳，看到阿美的眉頭深
鎖，馬上就猜出來阿美又遇到Powerpoint的
夢靨。「別擔心！其實只有學會一些小技
巧，妳很快就可以成為Powerpoint簡報達人
喔！」小陳跟阿美說。



「真的嗎？」阿美半信半疑地望著小陳。

「有什麼問題，儘管提出來吧！」小陳很有
自信地回答。



【製作簡報】

Tips1：快速複製相同圖形 立即欣賞「Step 
by Step」多媒體影片教學

2.「天啊！怎麼兩個圖形老是對不齊？」

http://ad.cw.com.tw/cw/Tech-tips/0510/ppttips1/ppttips1.html
http://ad.cw.com.tw/cw/Tech-tips/0510/ppttips1/ppttips1.html


Tips2：快速對齊圖形 立即欣賞「Step by 
Step」多媒體影片教學

Tips3：運用輔助線快速對齊文字方塊 立即欣
賞「Step by Step」多媒體影片教學

http://ad.cw.com.tw/cw/Tech-tips/0510/ppttips2/ppttips2.html
http://ad.cw.com.tw/cw/Tech-tips/0510/ppttips2/ppttips2.html
http://ad.cw.com.tw/cw/Tech-tips/0510/ppttips3/ppttips3.html


4.「天啊！怎麼讓好幾個圖形一起移動或是
放大縮小？」

Tips4：群組選取圖形 立即欣賞「Step by 
Step」多媒體影片教學 【簡報前一天】

5.「天啊！為何每次簡報都會超過時間？」

http://ad.cw.com.tw/cw/Tech-tips/0510/ppttips4/ppttips4.html
http://ad.cw.com.tw/cw/Tech-tips/0510/ppttips4/ppttips4.html
http://ad.cw.com.tw/cw/Tech-tips/0510/ppttips4/ppttips4.html


Tips5：用排練計時練習簡報速度 立即欣賞
「Step by Step」多媒體影片教學

6.「天啊！要怎麼列印給與會者參考的講
義？」

http://ad.cw.com.tw/cw/Tech-tips/0510/ppttips5/ppttips5.html


Tips6：列印講義 立即欣賞「Step by Step」
多媒體影片教學 【簡報現場】

7.「天啊！我簡報時好緊張，緊張到忘詞
啦！」

Tips7：在簡報中閱讀備忘錄 立即欣賞
「Step by Step」多媒體影片教學

http://ad.cw.com.tw/cw/Tech-tips/0510/ppttips6/ppttips6.html
http://ad.cw.com.tw/cw/Tech-tips/0510/ppttips6/ppttips6.html
http://ad.cw.com.tw/cw/Tech-tips/0510/ppttips6/ppttips6.html
http://ad.cw.com.tw/cw/Tech-tips/0510/ppttips7/ppttips7.html


8.「天啊！客戶都不知道我講到Powerponit
簡報上的哪一段？」

Tips8：簡報時使用簽字筆 立即欣賞「Step 
by Step」多媒體影片教學

http://ad.cw.com.tw/cw/Tech-tips/0510/ppttips8/ppttips8.html
http://ad.cw.com.tw/cw/Tech-tips/0510/ppttips8/ppttips8.html
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