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前⾔
「如果能讓你的⼤學⽣活重來⼀次，你最想要改變的是什麼？」

我最常聽到的⼀個答案是：「希望在⼤學課程有需要做簡報
需求時，能主動爭取機會，好磨練⾃⼰的簡報技巧。」



為什麼學會做簡報這件事，那麼重要呢？

應對時代的變遷與進步 多⼀份被看⾒的機會 未來職場的必備技能
在這個資訊爆炸的時代，如何從
龐雜的資料中撈取⾃⼰想要的資
訊是⼀⾨學問，就連現在的國中
⽣也會被要求⽤簡報繳交作業。

之前有⼀位朋友跟我分享，他之所
以會被公司錄取，是因為他在⾯試
時PPT設計得⾮常出⾊，簡報能⼒
當時就象徵了他的未來⼯作能⼒。

與上司或部⾨溝通、活動企劃、
危機問題解決⽅案，都需要利⽤

簡報來進⾏輔助。
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已經知道簡報的重要性後，

是不是對製作簡報還是有些煩惱呢？

A

B

C

難以清晰地整理簡報的邏輯，導致內容過於繁雜

⾯對僅有短短的幾分鐘可以分享，卻不知道該如何化繁為簡

簡報設計網路上五花⼋⾨，究竟要從何處開始？
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什麼是簡報設計最重要的事？

簡報的內容如何設計？

如何讓簡報漂亮易懂？

⽴即可⽤的設計技巧

完美從實際操作開始 - 實戰環節
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簡報定調01



簡報設計的關鍵在於

很多⼈都會覺得簡報在設計上的關鍵，在於排版、配⾊甚⾄⾵格，


但這都忽略的做簡報最重要的前提，你究竟是為了什麼而做簡報？

最好的簡報不是擁有最漂亮的排版、最好看的設計，而是你是否將
你真正想要給對⽅的資訊，完整且正確的傳達出去，並讓受眾去做
你希望他做的事。

什麼是簡報設計最重要的事？

你的⽬的是什麼？
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⽅法 Method

舉例來說，嚴肅的話題需要穿
插幽默的故事嗎？內容需要縮
減，只表達重點嗎？還是可以
把所有重要的內容都點出來？

•為什麼這個⽅法達到⽬標？

•要⽤什麼流程、技巧與⽅式？

•在簡報時有什麼限制與優勢？

⽬標 Target

如何做出觀眾喜愛，

⼜能達到⽬的的簡報？

舉例來說，是希望在⾯試後對
你的技術或經驗印象深刻，還
是想要強調你的⼈格特質？

•哪些資訊聽眾⼀定要知道？

•你期待觀眾怎麼看待內容？

•觀眾聽完你的簡報後會做什麼？

吸引⼈的簡報架構怎麼做？

受眾 Audience

簡報常常聽到昏昏欲睡、充滿
專有名詞的簡報，都是來⾃於
沒有很好地理解對⽅怎麼看
待、如何吸收這些新資訊。

•對這個議題的觀點如何？


•他們習慣如何解讀這個資訊？


•觀眾怎麼看你的內容？
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連好萊塢都在⽤的

故事架構 — 三幕劇敘事法

解決 Climax觸發 Exposition

⼀個吸引⼈的開場，可能是⼀
個問題、⼀個解決⽅案、⼀個
迷團、⼀件有趣的故事、⼀個
不合常理的敘述等等。

為了激起觀眾的興趣

簡報內容

該如何有效設計？

衝突 Rising action

可能是某個問題如何被解決、
精彩的故事劇情、說明為什麼
某個故事不合乎邏輯。

鋪陳背景與創造不平衡
為了保留觀眾的注意⼒
產⽣衝突與主⾓的成⻑

為了有明確的⾏動呼籲
最終解決問題與⾏動

說明問題是怎麼被解決的？如
果沒辦法被解決，那聽眾需要
做什麼？
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當我們掌握上述的這些概念後，

接著就是講故事的流程。

簡報內容

該如何有效設計？

不能在做簡報時只是滿⾜⾃⼰的動機與⽬的，而是要以對⽅的需求與⽬的來思考。

舉個例⼦：如果你在應徵⼀個實習機會，身為⼀位⾯試官會希望看到什麼呢？

很多⼈會希望把⾃⼰所有最好的⼀⾯都呈現出來；但實際上⾯試官真正想看的，是「對他們
來說真正重要的東西」，無論是你的經歷、⼈格特質、冒險的⼼態等等故事。


因此第⼀段，可以是提到⼀個吸引⾯試官的經驗、（像是⾃⼰有什麼想像不到的經驗）、反
差或具體的特質描述。第⼆段，接著描述遇到了哪⼀些挑戰，或是這樣的特質造成了哪⼀些
影響，甚⾄是⼀些有趣的故事。第三段，帶回本身的⾯試，說明這樣的特質、前段的經歷能
怎麼幫助到公司，只要你雇⽤我。

例
⼦
⼀
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當我們掌握上述的這些概念後，

接著就是講故事的流程。

簡報內容

該如何有效設計？

不能在做簡報時只是滿⾜⾃⼰的動機與⽬的，而是要以對⽅的需求與⽬的來思考。

例
⼦
⼆

期末報告：對於⼤學重要報告要呈現的內容，您將會如何準備呢？

很多⼈都會希望素材放得越多、字體越多越好，這樣才能體現出你有在認真準備。

但對於聽眾來說，簡報的邏輯性以及精美易懂的內容呈現，才是吸引⼈的關鍵。 
 
⼤部分⼈⼀開始可能會慢慢介紹背景、簡介等，結果反而讓聽眾感到昏昏欲睡

不妨⼀開始就把亮點和結論搬出來，吸引聽眾的注意⼒及並⼤致了解報告的整體⽅向， 
並產⽣興趣才會繼續聽你往下介紹。
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簡報設計02



當觀眾因為抓不到重點，就會覺得版⾯的資訊混亂，而同時可能因
為在設計上也有能夠改進的地⽅，因此就會直覺認為所有不好看的
簡報，都是因為簡報的設計不好看。不相信嗎？就讓我們來看看：

資訊層級的概念

資訊層級為什麼會影響美觀？

每⼀⾴的簡報，其實都是
嘗試在幫觀眾抓重點。


所謂的重點⼜分為客觀事
實與主觀結論（⽬的），
因此除了清晰地呈現資訊
外，給予聽眾明確的⽬的
或⾏動同等重要。

資訊層級
的架構

重要資訊｜通常作為主觀呈現結論與⽬的

副資訊｜作為關鍵字、副標補充重要資訊

輔助資訊｜常⾒的資訊內⽂、圖表、圖⽚等

冗餘資訊｜閱讀後無法協助理解⽬的或事實者

如何讓簡報

漂亮易懂？
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廣告案例分析 
 廣告成功案例主要分三種類型:故事形象、slogan與旋律、代⾔⼈ 
 

•故事形象:透過原創故事或企劃，嵌入要廣 告的商品或公司⾏號，為企業形 

象加分。 

•Slogan與旋律:透過好記或洗腦的標語和⾳ 樂輔助宣傳，讓⼈印象深刻。 

•代⾔⼈:為產品或企業創造虛擬代⾔⼈，或找 名⼈代⾔。 

常
⾒
的
簡
報
設
計

如何讓簡報

漂亮易懂？

資訊層級為什麼會影響美觀？

簡
報
範
例

調
整
前
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常
⾒
的
簡
報
設
計

廣告案例分析｜成功案例主要分成三種類別

故事形象 Slogan 與旋律 代⾔⼈

透過原創故事或企劃，嵌
⼊要廣 告的商品或公司⾏
號，為企業形 象加分。 

透過好記或洗腦的標語和
⾳樂輔助宣傳，讓⼈印象
深刻。 

為產品或企業創造虛擬代
⾔⼈，或找名⼈代⾔。 

如何讓簡報

漂亮易懂？

資訊層級為什麼會影響美觀？

簡
報
範
例

調
整
後
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那該如何做好資訊層級的分類？

•確認⽬標：瞭解整份簡報、甚⾄每⼀⾴要達到的⽬的是什麼？

•確認架構：瞭解整份簡報的架構，甚⾄到每⼀⾴的架構，才有辦法區分出哪⼀些資訊更為 

 重要。

•閱讀順序：華⼈在閱讀的時候，會習慣遵守從左上到右下的 Z 字形順序，因此資訊呈現的 

 流程也盡量以這個順序來安排。

•強調重點：越重要的資訊，就以粗體、⼤字、黃標等⽅式強調，補充的資訊則以較細的字

體、灰⾊、縮小等⽅式降低優先度。

分
類
要
點 最直覺的檢驗⽅式｜只要瞇著眼睛，你看的到的地⽅就會被優先閱讀

如何讓簡報

漂亮易懂？
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很多時候我們覺得排
版很醜，不是因為設
計不好看，而是因為


看不到真正重要
的資訊

格式塔原則

如何讓你的簡報煥然⼀新？
⽴即可⽤的

設計技巧

01
善⽤圖形間的關連性，能讓畫⾯快速地變的簡潔⼜好看。

02 蒙版技巧
簡單的技巧，帶你做出⾼⼤上的簡報呈現效果。

兩個難以出錯的平⾯設計技巧

03 字形選⽤
幫你精選常⽤⼜好看的字型，讓你的簡報煥然⼀新。
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可以選擇

簡單⼜有效的三個設計⽅程式

⽅框 Framed 填⾊ Filled 對⿑ Aligned

現在正在

簡單⼜有效的對⿑法，就算
⽂字很多也會很整⿑；簡單
⼜有效的對⿑法，就算⽂字
很多也會很整⿑。

簡單⼜有效的對⿑法，就算
⽂字很多也會很整⿑。

講的重點

我是標題

⽅框可以讓不同⼤小的⽂
字、內容，框在⼀起變成
同樣主題的內容，因此特
別容易使⽤，就像其他業
使⽤的技巧⼀樣。

講或強調的重點

01 格式塔原則
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想以圖⽚呈現內容的萬⽤設計

你的潛⼒與成⻑

無可限量

你的潛⼒與成⻑

無可限量

多了蒙版，就能你想呈現的資訊更為清楚，同時會因此犧牲圖⽚內容。

技巧也很簡單，只需要在圖⽚前⾯壓個⿊⾊的⽅塊就能達到。

02 蒙版技巧
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襯線字體⾮襯線字體

新細明體本來是被設計於閱
讀內⽂，因為筆畫纖細而能
在字小的情況下維持閱讀上
的清爽。


後來⽂字在數位化被放⼤成
標題、副標等，超出他原本
設計的範圍，導致他使⽤在
標題或放⼤的字體時變的⾮
常細而且難看。

有個簡單的判別⽅式：如果不知道實際的狀況，那就⼀律
使⽤襯線字體（推薦使⽤思源⿊體，為 Google 和 Adobe 
共同設計的開源字體）；但如果要搭配⽂學氣息或設計
感，在考慮⾮襯線字體。切記，不要使⽤超過兩種字體。

蘋⽅體

五分鐘讓你的⽂字美觀⼜好讀03 字形選⽤

新細明體真正醜的原因 選
擇
⽅
式

思源⿊體（可商⽤）

思源宋體（可商⽤）

Georgia

13

https://noto-website.storage.googleapis.com/pkgs/NotoSansCJKtc-hinted.zip
https://github.com/adobe-fonts/source-han-serif/archive/1.001R.zip


實戰演練03



對所學要知其然

而知其所以然

重點在於

今天就帶⼤家⼀步⼀步，

將⼀份簡報範例，帶⼤家逐
步修改成好看的簡報吧！

如何⾼效學習簡報技巧？
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我們很常遇到這樣的問題：

同時有圖、⼤量的⽂字、標題等內容，但全部放上去之後反而不知道重點是什麼。實作


步驟
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第⼀步：架構分析
實作

步驟

將每⼀⾴簡報的⽬的、受眾、⼿段都分別思考，該如何才能達到預定的⽬的或⾏動。

情境｜在會議上，想將
競爭對⼿的核⼼策略分
享給同事。

⽬的｜讓同事瞭解小⽶
產品的核⼼⽬標，並據
此想出相對應的策略。

受眾｜所有參與到產品
開發的同事與主管。

⼿段｜⽤簡單的策略讓
同事清楚記得策略。
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將每⾴裡⾯的資訊區分為重要、副、輔助、冗餘資訊，並據此區分資訊的重要層級。
第⼆步：區分資訊架構

實作

步驟

將資訊的重點進⾏分
級，把重點的資訊整理
與分離出來。

重要資訊：滿⾜ 80% 消費者 80% 的需求

副資訊：小⽶剛開始就選擇做「⼤市場」，主因來⾃於中國市場的整體消費升級，消費
者在經濟景況變好的前提下，逐步提升原先的⽣活條件。

輔助資訊：「什麼是⼤市場？」小⽶的原則是，聚焦於⼤部分⼈的剛性需求。過去有⼈問，「產品
市調查出了幾百個⽤⼾痛點，我該怎麼選擇？」劉德說，「很簡單，⽤ 80% 消費者 80% 的需求去
篩選，留下少數的那幾個就是我們要的。」 

例如智慧⼿環，有⼈要他能計時、鬧鐘功能、可講電話、可傳訊息甚⾄放⾳樂，但當小⽶運⽤了
「80% - 80%」原則時，只篩出「計步」「測睡眠」與「記鬧鐘」三種功能。

篩檢功能，不僅精簡成本，也讓產品⽤途變得更簡單，消費者使⽤⾨檻變低，同時⼜能滿⾜⼤眾市
場的剛性需求。還有小⽶⾏動充電的那張圖。

這⼀步看似簡單，但卻
是在製作簡報中最重要
的環節。
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將每⾴裡⾯的資訊區分為重要、副、輔助、冗餘資訊，並據此區分資訊的重要層級。
第⼆步：區分資訊架構

實作

步驟

將越重要的資訊，呈現的越
⼤、粗體，並放在越上⽅。

小⽶剛開始就選擇做「⼤市場」，主因來⾃於中國市場的整體消費升級。

例如智慧⼿環，有⼈要他能計時、鬧鐘功能、可講電話、可傳訊息甚⾄放⾳樂，但當小⽶運⽤了
「80% - 80%」原則時，只篩出「計步」「測睡眠」與「記鬧鐘」三種功能。

篩檢功能，不僅精簡成本，也讓產品⽤途變得更簡單，消費者使⽤⾨檻變低，同時⼜能滿⾜⼤眾市
場的剛性需求。還有小⽶⾏動充電的那張圖。

小⽶的核⼼策略，在於滿⾜ 80% 消費者 80% 的需求

並將資訊根據排版與資訊經
過重新整理，重新消化成容
易理解的結論。

並根據資訊以 Z 字形從上而
下排列需要呈現的資訊。

劉德曾說：「很簡單，⽤ 80% 消費者 80% 的需求去篩選，留下少數的那
幾個就是我們要的。」

01

02

03
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將每⾴裡⾯的資訊區分為重要、副、輔助、冗餘資訊，並據此區分資訊的重要層級。
第三步：根據設計原則設計畫⾯

實作

步驟

加上⽅框、蒙版等⽅
式，讓資訊的呈現更為
明確與整⿑。 小⽶剛開始就選擇做「⼤市場」，主因來⾃於中國市場的整體消費升級。

例如智慧⼿環，有⼈要他能計時、鬧鐘功能、可講電話、可傳訊
息甚⾄放⾳樂，但當小⽶運⽤了「80% - 80%」原則時，只篩出
「計步」「測睡眠」與「記鬧鐘」三種功能。

小⽶的核⼼策略，在於滿⾜ 80% 消費者 80% 的需求

將閱讀邏輯放⼊簡報
裡，引導觀眾瞭解如何
吸收資訊。

「所謂⼤市場，很簡
單，⽤ 80% 消費者 
80% 的需求去篩
選，留下少數的那幾
個就是我們要的。」   

篩檢功能，不僅精簡成本，也讓產品⽤途變得更簡單

01

  ——  劉德       

02
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還想知道更多簡報眉眉⾓⾓的技巧嗎？


歡迎加⼊我們的臉書社團

⾺上加⼊我們的 Facebook 社團吧！

連結在此：懶⼈簡報交流社

在社團裡會分享許多實⽤的簡報技巧乾糧，讓你
的也能設計引⼈注⽬的簡報，並隨時掌握如何展
現你的亮點與表達的技巧。

20

https://www.facebook.com/groups/184795667069869


想知道更多其他實⽤分享， 
可以來這裡看看


⾼效學習
時間之呼吸，打造榜⾸級的讀書計畫

杜絕3分鐘熱度、半途而廢，習慣養成術

⼈⽣成⻑
沒⼤公司經歷，如何闖到遊戲外商 MA⾯試最後⼀關？


我可以對未來的⼈⽣感到迷惘嗎？三個階段⾯對⾃⼰的困惑


⾃我成⻑與突破的秘密是什麼？如何發現蛻變的關鍵


戰勝分⼼的6個技巧，提升你的⽣產⼒

阿杰學⻑

獵頭 Chris

https://www.instagram.com/p/CJ_S4fjHzM3/
https://www.instagram.com/p/CDgQ1MhHxoG/
https://chriskang028.medium.com/ma-%E6%B2%92%E6%9C%89%E5%8E%B2%E5%AE%B3%E7%B6%93%E6%AD%B7%E7%9A%84%E6%83%85%E6%B3%81%E4%B8%8B-%E5%A6%82%E4%BD%95%E9%97%96%E5%88%B0%E9%81%8A%E6%88%B2%E5%A4%96%E5%95%86-garena-%E5%84%B2%E5%82%99%E5%B9%B9%E9%83%A8%E9%9D%A2%E8%A9%A6%E6%9C%80%E5%BE%8C%E4%B8%80%E9%97%9C-204a7d938229
https://chriskang028.medium.com/self-learning-choice-about-fd902b259390
https://www.instagram.com/p/CEHKKzNHSyO/
https://www.instagram.com/p/CIsn527Hh3w/

