
數位家庭的成長日記
學習如何運用PowerPoint相簿簡報、
投影片動畫等功能，將家庭生活的相片、
影片素材製作成多媒體簡報，
成為記錄珍藏美女回憶的數位日記。

現在就請您開始進入課程學習吧！
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課程主題說明

歡迎進入本課程，您可依照學習流程，循序漸進地完成學習！
• 新手上路

• 學習地圖

• 學習目標

• 適合對象

• 講師簡介

• 課程內容

1   - 認識數位日記與工具

2   - 日記小技巧及設計流程

3   - 啟用PowerPoint2007與認識環境

4   - 使用範本與修改文字

5   - 儲存日記

6   - 從相簿開始

7   - 日記樣式

8   - 加入投影片動畫

9   - 加入文字動畫

10 - 新增影片日記

11 - 製作旁白日記

12 - 播放日記

請點選左邊課程選單，開始學習！
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學習地圖
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學習目標

本課程將學習到：
• 認識常見的數位日記編寫工具

• 認識PowerPoint 2007
• 運用PowerPoint 2007相簿簡報建立數位日記

• 使用動態特效強化簡報互動性

• 運用影片、旁白完成多媒體簡報式數位日記
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學習本課程需先具備：
• 基本檔案管理觀念

• 基礎網路使用知識

• 中英文輸入能力

本課程適合對象為：
• 想學習PowerPoint的新住民

• 想使用PowerPoint記錄生活點滴者

適合對象
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06

講師簡介

黃國修 講師

電腦教育資歷
• 16年

專長領域
• 微軟Office系列

• MOS認證系列

經歷與著作
• MOS 2000、2003、2007、2010 Master
• MCT微軟認證培訓師
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課程內容

1.認識數位日記與工具

認識數位日記
「數位日記」要寫什麼呢？其實用電腦編寫「數位日記」一點都不難，就跟寫

一般日記一樣，生活中所看到的任何事物都可以成為日記的題材，沒有字數與

圖片的限制，更不會限制任何編寫的工具。以下介紹幾個寫得不錯的「數位日

記」形式與範本作為參考。接著介紹一些不錯的數位日記網站與工具。

阿魯米的數位日記

專門介紹田園工作的故事，網址：http://alumy.yusor.com/meinong/
meinong11.htm

 點圖觀看大圖

      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。
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08    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

倉鼠日記

網址：http://blog.xuite.net/francoise/hamster

 點圖觀看大圖

數位日記工具

Facebook（臉書）

網址：http://www.facebook.com

 點圖觀看大圖



09      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

Blogger（部落格）

需要登入Google帳號才能使用，網址：http://www.blogger.com

 點圖觀看大圖

簡報PowerPoint工具

 點圖觀看大圖
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10    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

2.日記小技巧及設計流程

編寫數位日記小技巧

電腦編寫「數位日記」並不難，這裡提供幾個小技巧，讓您也可以動手做做

看。
1 主題是什麼

  每天都要寫數位日記，但是會建議，記得要設定一個主題，這樣才可以隨心

所欲的將人、事、物都寫在簡報日記中。
2 故事的構思

  好的故事構思，可以讓內容更豐富，更吸引人注意，也能在未來回憶時，更

加感受到當時的心情。
3 備齊數位日記資料

  部份使用者的數位日記，共通點多半為素材不足、導致內容不夠豐富，所以

會建議大家可以學習影像處理或是影片編輯等電腦操作能力，這樣可以讓簡

報日記變得更加豐富。



11      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

數位日記設計流程

決定要使用PowerPoint 2007建立「數位日記」後，我們要使用更有效率的方

式來建立日記。因此提出以下幾點，做為建立數位日記簡報的流程：
1 建立新的數位日記故事

      故事性內容可以讓日記更出色，讓回憶更有畫面。
2 編輯數位日記的內容

      有了故事就要充分發揮內容，記錄想要保留的，日後才能回憶分享。
3 選擇適當的版面配置

      不同的物件，可以選擇不同的設計配置。
4 修改數位日記的結構設計

      好還要更好，讓日記更有味道。
5 建立數位日記動畫播放

      加上動態特效，讓日記更動人。
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12    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

3. 啟用PowerPoint2007與認識環境

開啟PowerPoint 2007
請依下列步驟開啟PowerPoint 2007：
1 按一下工具列的『開始』。
2 按一下『所有程式』。
3 按一下『Microsoft Office』。
4 按一下『Microsoft Office PowerPoint 2007』，系統就會啟動PowerPoint 

2007簡報及投影片軟體。

 點圖觀看大圖



13      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

認識簡報環境

進入PowerPoint 2007的世界，我們一定要了解日記簡報的作業環境。以下是

PowerPoint 2007的重要視窗元件。

 點圖觀看大圖

1 標題列                  目前正在編輯的簡報名稱。
2 功能區索引標籤    有常用、插入、設計、動畫、投影片放映、校閱、檢視、

                                 開發人員、增益集等標籤。
3 快速存取工作列   可以使用常用功能，自行增加或減少功能按鈕。
4 Office按鈕            用來執行多種檔案管理功能。
5 編輯區                  為編輯簡報文件的工作區域。
6 投影片索引區       可以切換不同的檢視模式來編輯簡報內容，

                                 例如：大綱模式。
7 檢視模式              基本上有標準模式、投影片瀏覽、備忘稿、投影片放映等

                                 四種檢視方式。
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14    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

4. 使用範本與修改文字

善用日記範本

啟用PowerPoint 2007後，請依下列步驟進行簡報的範本使用：
1 按一下『Office按鈕』。
2 按一下『開新檔案』。



15      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

3 按一下『已安裝的範本』。
4 按一下『古典相簿』。
5 按一下『建立』。

 點圖觀看大圖
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16    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

修改文字

善用「範本簡報」可快速建立日記簡報，接下來將文字修成自己的日記內容：
1 按一下『大綱』。
2 按第1張投影片，例如：古典相簿。

 點圖觀看大圖



17      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

3 修改日記主題文字，例如：妹咕日記–開始。

 點圖觀看大圖
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18    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

5. 儲存日記

完成的日記簡報一定要儲存，請依下列步驟進行檔案儲存：
1 按一下『Office按鈕』。
2 按一下『另存新檔』。
3 按一下『PowerPoint簡報』。



19      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

4 設定簡報的儲存路徑，如：桌面。
5 輸入日記檔案名稱，例如：妹咕日記10月05日。
6 按一下『儲存』即可儲存該檔案。

 點圖觀看大圖
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20    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

6. 從相簿開始

「相簿」是一種全新的簡報類型，運用「相簿」可以將個人生活的照片一次製

作成日記簡報。請依下列步驟進行：
1 按一下『插入』。
2 按一下『相簿』。
3 按一下『新增相簿』。



21      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

4 按一下『檔案/磁碟片』。
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22    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

5 按點選照片檔所在路徑，例如：我的圖片→範例圖片。



23      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

6 按一下『Ctrl+A』（全選）。
7 按一下『插入』。

 點圖觀看大圖
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24    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

8 按一下『建立』，即可完成相簿的建立。



25      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

 點圖觀看大圖
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26    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

7. 日記樣式

太單調的「相簿」是沒有吸引力的，PowerPoint 2007提供許多範本可以自由

套用，操作時請依下列步驟進行：
1 按一下第1張投影片。
2 按一下『設計』。
3 選擇喜歡的樣式範本。例如：匯合

 點圖觀看大圖



27      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

快速美化我們的「日記」，完成結果如圖所示。

 點圖觀看大圖

如果需要更細部的個別調整，操作時也可以個別修改樣式中的各個元素。
例如：

色彩

 點圖觀看大圖
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28    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

字型

 點圖觀看大圖

效果

 點圖觀看大圖



29      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

8. 加入投影片動畫

數位日記中加入簡報動畫，可以變得更有互動性，Power Point 2007提供的方

法是「投影片切換」的功能。

投影片切換指上一張投影片移至下一張的轉換效果，並可以修改控制投影效

果、速度及音效，同時具有許多不同類型的投影片切換特效。
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30    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

若要增加日記動畫特效，請依下列步驟進行：
1 按一下第1張投影片。
2 按一下索引標籤下的『動畫』。
3 在『切換到此投影片』群組中，點選喜歡的動畫，例如：8幅射狀。

4 調整切換速度，變更為『中』。



31      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

除了上述的切換效果外，也可以調整播放特效時的聲音。
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32    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

9. 加入文字動畫

編寫日記的文字說明，可以加入一些動畫，PowerPoint 2007的動畫效果，大

致上可以區分為「進入、強調、結束、影片路徑」等動畫效果。

加入文字的動畫效果流程如下：
1 按一下投影片區的第1張投影片。
2 選取標題文字，例如：妹咕日記。

 點圖觀看大圖



33      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

3 按一下索引標籤下的『動畫』。
4 按一下『自訂動畫』。
5 按一下『新增效果』選擇『進入』項目。
6 按一下『飛入』動畫效果。

 點圖觀看大圖

7 按一下『飛入』動畫效果，如此一來文字內容將會更具特色。
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34    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

10. 新增影片日記

在「日記」中可以加入影片檔案，請依下列步驟進行：
1 按一下第2張投影片。
2 按一下『常用』索引標籤。
3 在『新增投影片』群組中，按一下『空白』。



35      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

4 按一下索引標籤『插入』。
5 按一下『影片→從檔案插入影片』。

 點圖觀看大圖

6 按影片檔所在路徑，如：我的文件。
7 按影片檔案『範例影片』（注意！本範例影片檔，已事先儲存至文件中）。
8 按『確定』。

 點圖觀看大圖
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36    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

9 系統會詢問播放方式，按一下『自動』。



37      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

11. 製作旁白日記

在日記中加入「口白」說明，可以讓日記有更詳細的記錄；
請依下列步驟進行：
1 按第1張投影片。
2 按一下『插入』索引標籤。
3 按一下『聲音→錄音』。

 點圖觀看大圖

4 按一下『錄音』。
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38    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

5 請開始對麥克風說我們的心情日記內容，當完成心情的口白，請按一下『停

止』。
6 按一下『確定』，就可以完成日記旁白的錄製。

製作「旁白」日記，設備一定要有麥克風，否則是無法製作的。

另外，想加入音樂的朋友們，製作的方法和錄音相同，但請一定要注意要尊重

版權，不要使用網路下載的盜版音樂。



39      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

12. 播放日記

該是自己播放日記看結果的時候了，請依下列步驟進行播放日記。

預覽日記
1 按第1張投影片。
2 按一下『檢視』索引標籤。
3 按一下『投影片放映』。
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40    詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。 　

輸出播放檔

簡報的輸出可以有「儲存、播放、列印、傳送、發佈」等方式，要儲存成播放

檔，可依下列操作進行：
1 按一下『Office按鈕』。
2 按一下『另存新檔』。
3 按一下『PowerPoint播放檔』。



41      詳細說明與操作示範，請觀看「老師教講」有進一步的教學內容。

4 選擇儲存路徑，例如：桌面。
5 輸入日記檔案名稱，例如：妹咕日記10月6日。
6 按『儲存』。

 點圖觀看大圖




