
9 OpenOffice.org Impress 教學

OpenOffice.org Impress 是一套製作簡報的軟體，類似微軟的 PowerPoint。

OpenOffice.org Impress 實際上和 OpenOffice.org Draw 非常類似，幾乎有 70% 的部分

是一樣的，OpenOffice.org Impress 只是多了一些簡報的相關功能，例如動態效果、簡報

播放...等，所以，只要 OpenOffice.org Draw 可以做到的，OpenOffice.org Impress 都

能做，而且還能做更多。因此，上一單元所學的 OpenOffice.org Draw 在這一單元便能派

上用場囉！

9-1 建立一份簡報

建立一份新簡報是相當基礎的動作，操作上也很容易，在建立簡報前您應該有所認識：

「空白簡報」：不套用樣版的簡報。

「採用樣式」：套用人家做好的樣式，包括整份規劃好的簡報。

「開啟一個現存的簡報」：開啟您之前編好的簡報。

如果您想建立一份空白簡報，那麼可以點選「空白簡報」。點選後如果您直接按「完成」，

那麼就會有一份完全空白的簡報產生。如果您按下一步，那麼您還可以設定簡報的背景。

圖 1. 建立新簡報（不套用樣版）

可以替簡報設定一組「頁面樣式」。
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圖 2. 套用頁面樣式

OpenOffice.org Impress 中的「頁面樣式」，等同於MicroSoft PowerPoint 中的「套用
設計範本」

您也可以在此預設播放時的換頁效果以及速度（事後仍可修改），不過，在多數的情況下其

實並無此必要，直接按完成即可。

圖 3. 設定播放效果

產生空白簡報頁面時，通常會要您選擇一個「頁面版式」，所謂「頁面版式」就是指：單一

頁面中版面以及元件的安排，您可以視情況需求來直接套用，也可以自己來製作安排版面元
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件。

圖 4. 選擇一種版式

OpenOffice.org Impress 中的「頁面版式」，等同於MicroSoft PowerPoint 中的「版
面配置」

接著就可以開始編輯囉！

9-3



圖 5. 可以開始編輯囉！

9-1-1 建立新簡報-套用布景樣式

另外一種產生簡報的方法是「套用樣式」，它會自動幫您把簡報架構給設計好，您直接套用

修改即可。

點選「採用樣式」，然後選擇一種您適用的簡報。目前類型還非常少，只有兩種，不過相信

日後會越來越多的。
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圖 1. 套用現成樣式來建立簡報

OpenOffice.org Impress 中建立簡報時所提到的的「樣式」，等同於MicroSoft
PowerPoint 中的「內容大綱精靈」

接下來的步驟可以讓您選擇每一頁的背景樣式，您可以選擇一個您喜歡的，預覽畫面會立即

秀出。

圖 2. 可以選擇不同背景

您可以在此預設播放時的換頁效果以及速度（事後仍可修改），不過，在多數的情況下其實

並無此必要，直接按完成即可。
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圖 3. 當然同樣可以預設換頁效果

開啟後，您會發現裡面的架構都已經幫您想好了，您只要將之修改一下就可以了！

圖 4. 整份簡報都幫您規劃好了！

9-1-2 開啟舊檔繼續編

開啟舊檔算是相當基本的動作，不過由於操作方式稍有不同所以還是說明一下。
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當您點選「開啟一個現存的簡報」之後，下方就會列出之前您編輯過的一些舊檔案。如果列

表中找不到，那麼可以點擊「其它的位置」兩下，就可以開出瀏覽視窗。

圖 1. 點選「其它的位置」以開啟舊檔

選擇您要開啟的檔案。

圖 2. 選擇欲開啟檔案

開啟之後就可以繼續編輯了！
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圖 3. 開好了就可以繼續編了！

9-2 各種介面介紹

OpenOffice.org Impress 簡報和其他 OpenOffice.org 的軟體在介面上是稍有不同的，因

此，這邊先來簡單介紹一下，認識一下整個環境。

正常的編輯狀態，右上角的第一個按鈕（繪圖預覽）以及左下角的第一個按鈕（背景預覽）

應該是按下的。通常如果您沒特別去設定，那麼預設狀態就是如此。
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圖 1. 正常的編輯狀態

在編輯畫面的右上角有一直排的按鈕，各代表不同的預覽模式：

圖 2. 右上角的各種編輯模式按
鈕

底下是各個按鈕的作用：

圖 3. 繪圖預
覽
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圖 4. 大綱預
覽

圖 5. 投影片預
覽

圖 6. 預覽備
註

圖 7. 講義預
覽

圖 8. 放映投影
片

底下就一一來介紹一下之前提到的幾個編輯模式：

大綱預覽

這相當於 MicroSoft PowerPoint 中的「大綱」，您可以直接在這裡編輯投影片內容，到時

候一樣會呈現在投影片中。

圖 9. 大綱預覽按鈕

投影片預覽
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這相當於 MicroSoft PowerPoint 中的「投影片檢視模式」，等我們投影片做完後，如果要

設定換頁效果，或者設定播放時間、移動簡報...等，都可以到這個模式下來進行比較方便。

圖 10. 投影片預覽按鈕

預覽備註

這相當於 MicroSoft PowerPoint 中的「備忘稿」，這通常是弄出來給簡報者自己看的，以

免忘詞。
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圖 11. 預覽備註

講義預覽

這相當於 MicroSoft PowerPoint 中的「講義」，通常是拿來列印給觀眾看的。
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圖 12. 講義預覽

左下角的三種模式切換

左下角也有三個小按鈕，各有不同作用：

最左邊的是「投影片預覽」，也就是一般的編輯狀態。

第二個是「背景預覽」其實指的是樣式的編輯狀態。

第三個是「分層預覽」比較少用。

要切換投影片只要點選「頁一」、「頁二」...等即可。若該投影片有命名，則直接點取該

頁名稱即可。

圖 13. 左下角的編輯模式按鈕

右下角有個捲軸，這只是用來移動工具區域而已，並非用來切換投影片的。除非您做的投影

片有用到一些比較特殊的效果，否則也比較少在用。
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圖 14. 並不常用的捲軸

通常正常的編輯狀態都是用最左邊的那個按鈕（預設也是這樣），除非您想編輯「預設樣版」

或者是「母片」，或是您想製作樣版，才會需要用到「背景預覽」。在此模式下，您所做的

改變，都會套用到該檔案的每一張投影片上（如果那一張投影片並無套用其它的樣式變化）。

圖 15. 背景預覽模式

9-3 編輯簡報內容

這一單元開始，我們就開始來進行一連串的簡報編輯動作。

在簡報中，不管您要輸入什麼文字，通通都是放在文字框中的。直接點一下框內的部分，就

可以開始編輯。所有的文字、段落設定都和 Writer 一樣。
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圖 1. 直接在框中輸入文字

編輯框中內文

由於文字框扮演重要角色，因此，您應該隊於文字框的一些編輯狀態有所瞭解。如果您想編

輯文字框中的內容，那麼，點選文字框裡面，外面會出現粗線框，表示現 在是「編輯內容

模式」，如果在此狀態下您點選內文右鍵選單，裡面的選項都是針對文字框中的內容而來的，

例如：樣式、對齊...等。
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圖 2. 編輯模式（粗框）

編輯文字框本身

如果您想編輯文字框本身，例如：想換個底色、設個框線，那麼必須點選文字框的外框，以

進入「選取外框模式」，此時，您只會看到八個綠點，看不到粗線框，那 表示您已經選取

了這一個文字框本身。如果在此狀態下您點選內文右鍵選單，裡面的選項都是針對文字框本

身而來的，例如：平面、線條...等。

圖 3. 選取外框模式（只有點）
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9-3-1 更換版式

叫出簡報列工具

OpenOffice.org Impress 有一個浮動的「簡報列工具」，會把一些常用的功能放在裡面，

您可以自行將之關閉或開啟。

圖 1. 叫出簡報列工具

更換版式

如果您新增一個頁面，通常新的頁面版式會和上一個頁面版式一樣。也就是說，如果上一頁

您選的版式是「圖+文字」，新建立的這一頁也會是「圖+文字」，如過不符合您所需，您可

以利用「簡報列工具」中的「變更頁面版式」來切換。切換時，您原有的內容並不會不見，

所以大可放心。

下圖便是把原本只是「文字」的版式，換成「圖+文字」的版式。
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圖 2. 可以直接更換版式

9-3-2 新增一個頁面

新增一個頁面

新增一頁最快的方法就是在頁面標籤的右邊空白處點一下即可產生一頁新的空白簡報。

圖 1. 在空白處點一下以新增頁面

快速新增頁面

如果遇到比較大量的簡報，那麼有個比較快的方式：先把各單元標題寫出來，然後讓

OpenOffice.org Impress 自動展開。

1.首先，您得先選一頁來輸入各單元標題。

2.版式一定要用「標題，文字」這一種。

3.依序打好標題，然後到功能表上點選「插入 / 展開投影片」。
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圖 2. 展開頁面功能

展開時會問您要不要刪除您剛剛寫一堆標題哪一頁，看您囉！

圖 3. 刪除展開來源頁

有沒有看到，一下子就生出三頁囉！標題也都幫您打好了。
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圖 4. 一下子就多出好幾頁

9-3-3 修改頁面名稱

預設的話，簡報頁面會以「頁1」「頁2」「頁3」...一直編下去，不過，為了辨識容易起

見，您可以自己修改頁面的名稱。只要在頁面標籤上點兩下就行囉！

圖 1. 在頁籤上連擊兩下滑鼠左
鍵

在名稱的地方自行輸入該頁的名稱即可，下面的設定也可以順便一起改。
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圖 2. 填入名稱

這樣就已經改好囉！

圖 3. 頁面名稱已經換好了！

其它的頁面也可以改一改，以方便管理、辨識！

9-4 插入圖片

插入圖片的方式有好幾種，最基本的方法就是從功能表的「插入 / 圖形」來插入一張圖片。
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圖 1. 插入圖片

選擇一張您要插入的圖片，OpenOffice.org Impress 支援的圖檔格式相當多，大部分流行

的圖檔格式您都可以放到簡報中，GIF 動畫也可以喔！

圖 2. 選擇圖片

放到簡報之後，圖片並不具備「文繞圖」的功能，所以，您必須自行調整版面，讓圖片不至
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於會遮住文字。

圖 3. 調整位置及大小

按住 Shift 按鈕，然後用滑鼠去移動圖片外框的任一小綠點，就可以鎖定圖片寬高比例來
進行縮放，使圖片不至於失真！

9-4-1 改變圖片大小
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圖 1. 打算把不必要的部分去除

圖 2. 調整圖片下方設定

圖 3. 圖片已經修正好了！

9-5 組織圖的用法

這個組織圖的功能就如同 Microsoft Visio 的功能一樣，允許您在各個物件中加入連接線。

當您移動物件時，線條會跟著調整而不會斷裂，相當好用的一個功能。此功能在

OpenOffice.org Draw 中也可以使用。

9-24



由於要做組織圖，所以可以直接把不必要的文字框刪除。也可以利用「變更頁面版式」的功

能來把頁面換成「只有標題」。

圖 1. 切換版式

請在該頁繪製一些繪圖物件，並點選該物件兩下，輸入相關文字。

接著從左邊工具列中選擇您要的連接線條！注意，別選錯了！選到上面那個箭頭圖示可是不

具備連接能力的。連接線的兩端不是箭頭就是方形或圓形，蠻好認的。方向也要注意一下。
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圖 3. 選擇連接線

當您選好連接線，並移到繪圖物件的上方時，繪圖物件的上下左右會自動出現四個連接點，

選其中一點做為起點。

圖 4. 選擇連接起點

移到另一個欲連接物件，一樣物件的上下左右會自動出現四個連接點，選其中一點做為終點。
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圖 5. 選擇連接終點

線歪歪的怎麼辦？沒關係！只要將物件選取起來，然後利用對齊工具對齊一下就好了。

圖 6. 讓物件置中對齊

對齊之後，線條會自動變直。

圖 8. 線條也會變直

當您物件移到別的地方時，線條也會跟著跑並自動調整喔！
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圖 7. 移動物件線條也不會斷掉

當您點選「連接線」本身時，在前後兩端會出現紅色小原點，您可以拖曳小原點，來變更起

點或終點。

另外，線條中間的紅色方塊則是用來調整線條位置的。

圖 9. 可以利用紅色點調整線條

9-6 修改母片-背景預覽模式

這一單元起，我們來看一下很容易被誤解的一個功能「背景預覽」。很多人會以為「背景預

覽」是在設定背景的，其實，也不算錯，不過並不全然只是這樣的功能。

「背景預覽」是讓您用來設計母片的。所謂「母片」就是所有頁面的一個預設樣版。理論上，

只要母片一有變動，所有頁面也會跟著變動。在 OpenOffice.org Impress 中，如果您的簡
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報頁面沒有自行套用一些效果，那麼，會以母片的預設值為準。仍舊不清楚？底下的教學可

以讓您瞭解是怎麼一回事：

這是原先的版面，可以看得出，除了第一頁的標題有設定過以外，其餘的標題均採預設值。

圖 1. 原來的樣子

我們切換到「背景預覽」模式來編輯母片預設值。

圖 2. 切換到背景預覽模式

把標題的地方稍做調整修改，在預覽的小視窗上就可以即時看到變化情形。
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圖 3. 變更母片標題樣式

設定好了，把標題設成「儷金黑體」，並以輪廓字來呈現。

圖 4. 預覽視窗會立即呈現實際結果

回到原來的頁面就會發現，所有頁面的標題已經自動變成和母片一樣的設定了。
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圖 5. 簡報標題已全都和母片一樣

除了第一頁以外，標題仍維持原來的設定。這就是 OpenOffice.org Impress 的規則，若該

物件無設定，以母片設定為主。若該物件有設定，以您設定的優先。

圖 6. 如果標題已有套用不同屬性則不會變更
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9-6-1 背景預覽模式應用-變更項目編號

剛剛是修改標題，現在我們來調整一下項目編號的部分。

一樣先進入「背景預覽」模式，我們把項目符號的部分給標記起來。

點選右鍵內文選單，點選其中的「編號/項目編號」。

圖 1. 編輯項目符號

點進去之後，在「編號」的地方，您可以選擇各式各樣的編號或符號來當作項目編號。

圖 2. 可以挑選不同的符號或編號

記得，先切換到「選項」中，並點選您要設定的級數。（同步化指的是圖形長寬是否要一致）
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圖 3. 設定第一級符號為圖片

設定完第一級，接著往下設定第二級。

圖 4. 第二級的設定

如果您點選「字元」右邊的按鈕，您就可以自行選擇要呈現出來的符號。

9-33



圖 5. 也可以自己選擇字符

暫時先設定一到三級，第四級以下幾乎就不太常用了。

圖 6. 暫時設定一到三級就好

設定好之後，馬上就可以看到效果。
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圖 7. 看起來就比較有變化

回到正常的編輯模式，就會發現，簡報中的所有項目符號都已經變成您所設定的了。

圖 8. 實際效果

9-6-2 背景預覽模式應用-頁面變化

如果您想要在每一頁簡報加入一張小圖片，或者網站網址，那麼千萬不要去一頁一頁的加上，
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不但沒效率，到時候管理也相當麻煩。您可以利用「背景預覽」模式的特性，把您要加入的

東西放到母片中，這樣子，每一頁就都會同步加上了。

切換到「背景預覽」模式，然後利用文字工具在右下角加入一網址。

圖 1. 自行增加一物件

切換回正常畫面，您就會看到所有的頁面，都已經同步加上囉！
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圖 2. 每頁都會出現

加入頁碼

如果您希望在每一頁都加上頁碼的話，那麼您也可以利用「背景預覽」模式來達成喔！

請切換到「背景預覽」模式，點選功能表的「插入 / 欄位指令 / 頁碼」。

圖 3. 插入頁碼

您可以把頁碼做一些適當的設定，讓他符合版面需求。
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圖 4. 作適當調整設定

如此，當您切換回正常畫面，您就會看到所有的頁面，都已經同步加上頁碼囉！而且頁碼也

會隨著頁面不同自行調整數字喔！

圖 5. 每一頁也都會有喔！

9-38



9-7 簡報播放

當網頁做好之後，就可以準備播放簡報了！播放簡報非常簡單，方法也很多種，列舉如下：

1.按 F9 就可以開始放簡報。

2.點選左邊工具列最下方圖示也行。

3.點選右邊工具列最下方圖示也可以。

4.點選功能表的「簡報投影片 / 放映簡報投影片」

圖 1. 很多地方都可以播放簡報
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