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　慈濟技術學院日誌
一百年四月七日（星期四）
· 文書及簡報軟體進階使用 （撰稿、拍照：醫四三甲 余玉琴）
　　
三月二十二日，電算中心和教師發展中心舉辦文書及簡報軟體進階使用之研習，來參加的學員不僅有老師、教職員，有幾位TA也來參加，因為，文書簡報軟體實在是太常用到了。
通常，在報告中最常使用的軟體即是PowerPoint，運用母片來達到有效率及整齊的報告，其中，母片有分為標題母片及內文母片，可依不同的需求在母片中設計，例如，可設定版面的配置、背景及文字，亦可在投影片下方標記日期、時間、頁碼等。
母片可有許多種的設定，可將一份報告中的投影片背景分為多種，讓投影片背景有更多選擇。在母片的設定，可套用至所有的投影片中，不需要每張投影片要重新設定，節省了很多時間。
在PowerPoint中，可能會有許多是由數位相機上傳的圖片，將這些圖片置於簡報中，使其更加美觀，卻因這些圖片使PowerPoint檔案過大，只要點選簡報中的圖片，設定圖片格式，可將文件中的所有圖片一次壓縮，使檔案變小，這樣不僅方便傳輸，亦可節省空間。
參與課程的學生表示，跟以往做報告的方式不同，不用一張一張的浪費時間改背景，只須用投影母片編輯樣式，即可統一整個報告的背景，才發覺原來Power Point有那麼多內建的東西可用，如果再加上本身所需的圖片，即可使PowerPoint變的更加美觀、整齊。
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	▲電算中心和教師發展中心舉辦文書及簡報軟體進階使用之研習。
	▲在報告中最常使用的軟體即是PowerPoint，老師邊教學邊示範。


