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3 小時課程大綱： 
 

時段 課程內容與大綱 

基礎班 

(3 小時) 

●簡報建立與基本編輯 

 認識環境與基礎操作 

 以簡報精靈建立簡報 

 投影片的管理技巧 

 使用版面配置功能 

 簡報文字編輯技巧 

●簡報母片製作與應用 

 母片基本概念 

 簡報範本的製作 

●簡報進階處理 

 投影片切換與放映 

 簡報放映進階設定 

 簡易動畫效果應用 

 


