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簡報



簡報設計技巧(1)
 PowerPoint簡報檔案：活頁夾與活頁紙的組合
• 一份簡報就是一個PowerPoint檔案，且在一份簡報裡可以有許多張投影片，其中插入投影片的動
作相當於是在活頁夾內插入活頁紙的動作。

簡報製作要素
• 把握簡單扼要原則
• 簡報內容簡化成標題或是條列項目

• 輸入簡單的文字介紹

• 必要時再輔以圖片、圖表來強化要表達的意思

• 切勿將所有簡報內容全部放入投影片，避免閱讀不利。

• 報告時切勿照著投影片念稿，避免造成枯燥乏味的簡報方式。

活頁夾 活頁紙

人們總是記得那些讓他們有興趣，或是有共鳴的資訊。



簡報設計技巧(2)

1
• 每張投影片第一眼印象：建議不要超過 5-8 個字，簡潔有力地傳達此張投影片的重點。

• 標題不小於 28 點(32-48)，可適度放大，建議約 40 點以上的字體，使用與背景對比的色彩，強調其重要性。

• 條列句文字能不換行就不換，最好在一行內將重點說明完畢。

標題文字

2
• 每張投影片傳達 1-2 個概念最佳，過多會令人感覺負擔太重，且不易吸收。

• 內容最好簡化為條列項目或透過圖片、SmartArt 圖形加強其欲表達的意思，其餘內容則在演說時補充說明即可。

• 千萬不要將所有密密麻麻的文字內容全貼上去，以變色、放大字體彰顯核心重點、概念。

簡報內容

3
• 每張投影片建議不超過 8 行內容(3-6行的條列句是最適合瀏覽的行數)，每行的字數也不要太多，適度放大投影片內容

之字體，以確保最後一排觀眾也能清楚看到簡報內容。

• 不要選用特殊字型，以避免演講會場電腦無法支援，致使所有文字以預設之細明體呈現。

字體大小與字型

4 • 幫助簡報者突顯內容的重要性。

• 透過動態的視覺效果說明流程、概念、階層和關係，為簡報增添豐富的視覺效果和多樣性。

善用『圖表』與『SmartArt 圖形』



簡報設計技巧(3)
善用簡報設計範本(佈景主題)

• 統一字型、色彩、版型

• 變換背景、色彩做強調

• 設計專屬範本

 選用清楚易讀的字型

• 中文字型：標楷體、(新)細明體、微軟正黑體

• 英文字型：Arial、Times New Roman (細線體)

標題：(中) 微軟正黑體；(英) Arail

內文：(中) 細明體、標楷體；(英) Times New Roman

字體大小
• 字體大，行數小

• 標題不小於 28 點(32-48)

• 項目、標題上下間距以相差 4 點為宜

• 、內容不小於 20 點(24-36)

• 字體使用顏色不宜超過三種

善用標題
• 投影片主軸，簡潔有力傳達每張投影片重點

• 建議以 5-8 個字說明

• 大小標題的組合，是概念的串連

• 每項內容維持在一行，最多不超過兩行



簡報設計技巧(4)
少用標點符號

• 容易不自覺的長篇大論

• 以項目符號、字型字體等分段組織

• 中英文標點符號不可混著用

縮寫使用

• 英文縮寫可以讓簡報內容更精簡，更專業

• 建議少用縮寫只對非常熟悉主題的人有用

• 遇到專業且多元的觀眾時

• 第一次出現略加解釋

• 在投影片固定地方做名詞解釋

數字的使用

• 善用數字支持觀點或論證

• 建議以精確數字呈現

• 口述時，建議使用近似值

• 近似值讓人容意記憶、容易聯想

簡報時間

中文：全形 – ，：；、。「」？“”

英文：半形 – , . ? ‘’ “”

時間 內容準備 鎖定重點

12-15 分鐘 10 分鐘 2-3 個

30 分鐘 20 分鐘 3-5 個

60 分鐘 50 分鐘 4-6 個



簡報設計技巧(5)
色彩

• 色系

• 暖色系：紅、橙、黃、棕。

• 冷色系：藍、綠。

• 中性色系：白、黑’灰。

• 淺色背景，深色字

• 背景：白色或淺色

• 深色背景，淺色字

• 紅色和橘色不適合久看

• 綠、藍、棕，難捉住觀眾注意力

• 黑底白字不適合遠距離(20呎遠)觀看

建議簡報中最多使用三種主色系 (同一色系深淺算一種)，
太多色彩會讓風格顯得凌亂，分散觀眾注意力。

• 避免淺底淺字，深底深字。

• 避免刺眼的對比色。

• PowerPoint 佈景主題色彩 > 自訂色彩調整



簡報製作流程

先擬好簡報目
的(標)、主題

蒐集相關資料
(序論、本文、

結論)

擬定簡報大綱
排演、調整簡

報內容
正式上台發表



簡報基本架構

封面

目錄頁

隔頁本文

結尾

• 會議名稱、簡報主題、
演講者(職稱、服務單位、
聯絡方式)、演講日期等

• 簡報內容大綱
• 條列式清單、圖示比文

字更可加深印象

• 非必要

• 結論
• 參考資料
• Q&A
• 感謝聆聽



封面投影片(範例)



目錄投影片(範例)

素材/圖標2.ppt
素材/圖標2.ppt


隔頁投影片(範例)



結尾投影片(範例)



簡報設計類型(1)

設計
類型

文字
型

圖解
型

圖表
型

創意
型

文圖設計原則

• 以標題型式條列重點

• 強調核心概念

• 完整概念不斷行

• 字數少字體大

• 字體大易解易讀

• 只能講不能唸

• 說故事



簡報設計類型(2)

資料來源：林秩蓉老師、非設計人員也學得會的簡報計巧-簡報化妆術

KISS原則

• 訂好題目

• 列出大綱

• 架構重要觀念和關鍵字的關連性

• 加上創意

• 以視覺工具輔助說明

• 數據、圖表、動畫

• 文圖設計

• 讓文字說話、讓圖表自明

KISS：Keep It Simple, Stupid，長話短說、簡要說明。



文字型投影片(範例)

圖片來源：職場人致勝關鍵的商用簡報，博碩文化出版。



圖解型投影片(範例)

圖片來源：職場人致勝關鍵的商用簡報，博碩文化出版。



圖表型投影片(範例)

圖片來源：職場人致勝關鍵的商用簡報，博碩文化出版；台灣大學圖書資訊學系謝寶煖副教授。



創意型投影片(範例)

圖片來源：職場人致勝關鍵的商用簡報，博碩文化出版。



免費資源哪裡找
 投影片範本

• 微軟官方網站

• 點選 [檔案] > [新增] > 在 [ 搜尋線上範本和佈景主題] 欄

輸入欲查詢主題類型

 免費線上簡報範本

• www.presentationmagazine.com/free_powerpoint_template_builder.htm

• http://www.presentationmagazine.com/free_powerpoint_template.htm

 免費簡報圖庫

• http://www.presentationmagazine.com/free_powerpoint_clip_art.htm

 Google大神 http://www.google.com

https://templates.office.com/?legRedir=true&CTT=97&CorrelationId=fc517ce7-22f8-4802-8786-3af1c9a52258
http://www.presentationmagazine.com/free_powerpoint_template_builder.htm
http://www.presentationmagazine.com/free_powerpoint_template.htm
http://www.presentationmagazine.com/free_powerpoint_clip_art.htm
http://www.google.com/


實用技巧篇



簡報製作軟體操作流程

開新檔案
插入

投影片
輸入內容 美化簡報 儲存簡報

• 【常用】頁籤
• 點選【新增投影片】

• 文字：條列重點、
關鍵句子

• 圖片：照片、圖像

• 關係配置：表格、
矩陣圖、組織圖

• 數字：長條圖、圓
餅圖、線形圖

• 佈景主題

• 文字藝術師

• 【檔案】頁籤

• 從【範例範本/
佈景主題】新增

• 從【Office.com

範本】新增



範本套用
【檔案】頁籤

• 點選【新增】

• 輸入【相簿】找尋適合自己的相簿範本

• 點按【家庭相簿】範本後，再按【建立】鈕

練習題：開新檔案



Word 轉 PowerPoint
善用Word文件(大綱模式階層須先行設定)自動轉成摘要簡報

1
文字檔轉
換PPT

A. 開啟PowerPoint > 刪除預設的投影片 (將投影片窗格投影片刪除)
B. 常用 > 投影片 > (點選) 新增投影片 右方向下清單按鈕 > (點選) 從大綱插入

投影片
C. 切換到投影片2 > (點選) 項目文字框左下方自動調整選項按鈕
 (點選) 分割兩張投影片間的文字

【Note】善用Word文件(大綱模式階層須先行設定)自動轉成摘要簡報

2
佈景主題

A. 切換設計頁籤 > (點選) 佈景主題功能區 > (選取) 角度佈景主題
B. 在佈景主題功能區 > (點選) 色彩 > (選取) 夏至

練習題：Word轉PowerPoint.docx



一次變更簡報中的字型

法1：母片

• 不適用於母片預設的文字方塊

• 【檢視】頁籤 > 【投影片母片】

法2：取代字型

• 點選要取代之文字方塊

• 【常用】頁籤

• 點選【取代】三角形清單按鈕

• 點選【取代字型】，開啟對話方塊

簡報中的字型
儲存字型於簡報中

• 法1

• 【檔案】頁籤

• 點選【另存新檔】，開啟對話方塊

• 點按【工具】>【儲存選項】

• 法2

• 【檔案】頁籤

• 點選【選項】>【儲存】

• 勾選【在檔案內嵌字型】

• 只嵌簡報中所使用的字元

• 內嵌所有字元



簡報背景
漸層背景

• 在第一張投影片空白處按一下【滑鼠右鍵】，點按【背景格式】，開啟對話方塊。

• 點選【填滿】項目

• 圈選【漸層填滿】

• 設定

• 類型：【線性】

• 方向：【線性向下】

• 漸層停駐點

停駐點 1：

• 色彩： 【橄欖綠，輔色3，較深 25%】

• 位置： 【0%、-25%、0%】

停駐點 2：

• 色彩： 【橄欖綠，輔色3，較淺 40%】

• 位置： 【50%、40%、0%】

停駐點 3：

• 色彩： 【橄欖綠，輔色3，較淺 80%】

• 位置： 【100%、80%、0%】



SmartArt應用(1)
文字圖形化：將條列式文字轉換成SmartArt

1. 輸入文字內容到簡報頁面中。

2. 將要轉變成Smart Art的文字框起來，點擊滑鼠右鍵。

3. 滑鼠移到到「轉換成Smart Art」選項。

4. 選取適合呈現文字內容的SmartArt圖形。

5. 善用SmartArt工具進行Smart圖形樣式與色彩設計。

練習題：SmartArt應用(1)-文字圖形化.pptx



SmartArt應用(2)
文字圖形化：SmartArt圖形階層化，呈現文字間主從關係

練習題：SmartArt應用(2)-文字圖形化.pptx

1. 輸入文字內容到簡報頁面中。

2. 將要轉變成Smart Art的文字框起來，點擊滑鼠右鍵。

3. 滑鼠移到到「轉換成Smart Art」選項。

4. 選取適合呈現文字內容的SmartArt圖形-「垂直區塊清單」。

5. 善用SmartArt工具-「文字窗格」或滑鼠右鑑進行階層(升、降)調整

6. 善用SmartArt工具進行Smart圖形版面配置、樣式與色彩設計。



文章段落整理技巧
分欄式排版

1. 選取文字段落部分
2. 點選【常用】頁籤 > 【段落】功能區 > 【新增或移除欄】選項，點選【兩欄】
3. 倘若分欄後欄與欄間距離太近，分辨不出區隔時，請點選文字區塊後，在欄位的按鈕中選擇【其它欄】。
4. 在間距中設定為【 1cm】，就可以看到兩欄之間的間距明顯地有了區隔。

練習題：文章段落整理技巧-分欄式排版.pptx













活動寫真 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 


