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簡簡簡簡報報報報

1980年，因緣際會參加「口才訓練」；1984年，
自此為演講、朗讀、辯論、談判、溝通、簡報、廣播、

多次台灣地區比賽冠軍，16本暢銷著作（「優勢演說
灣第一套辯論有聲書；「與口才有約-優勢表達高手」-
賽冠軍（金門縣長李沃士、教師工會理事長莊名賢等）。

青商會訓練主委溫智謀封為「青商才子」，社區大學講師吳錦河稱為
劉燦樹喚為「全國最優秀金口獎講師」，青商會總會長李玉文譽為

早期為培訓業口語表達名師推手；後來是青商會教育訓練舵手

演講培訓資歷
得獎-1990年校園十大美聲;1992年青商會辯論冠軍;1994

1998年台灣訓練八大名師;2000年亞洲訓練六大名師
論文-企業管理博士論文:[管理培訓業營銷戰略、訓練成效與顧客滿意之研究
著作-16本暢銷書作者(勇於戰勝、優勢演說、優質表達、優質溝通

時間管理、優勢行銷、個人公關等)
演講-每年數百場、20多年累計近萬場公開演講
講題-個人公關、成功激勵、生涯規劃、目標設定、時間管理

講師訓練、主持訓練、潛能訓練、銷售行銷、商業談判

韓瑞信—全球華人口語表達推手
設設設設計計計計

版權所有禁止翻印

，成立「口才協會」；1985年起，從事口語表達教學
、主持、教學、講師培訓等跨界「口語表達推手」。

優勢演說」-眾多名嘴推薦業界代表著作；「優質辯論」
-獲選在中華航空班機播出），培育無數各業講師

）。
社區大學講師吳錦河稱為「金口獎教父」，政黨青年部主任

青商會總會長李玉文譽為「全中國青商排名第一超級講師」。
後來是青商會教育訓練舵手；現在定位全球華人「口語表達推手

演講培訓資歷
;1994年青商會演講冠軍;1996年廣播金鐘獎;

年亞洲訓練六大名師
訓練成效與顧客滿意之研究]

優質溝通、優質辯論、優質簡報、優質談判、生涯管理
)

時間管理、壓力管理、情緒管理、人際溝通、簡報表達、
商業談判、危機管理、優質領導、創意激發、服務行銷 2

全球華人口語表達推手



簡簡簡簡報報報報
•基本觀念基本觀念基本觀念基本觀念一一一一

•分析聽眾分析聽眾分析聽眾分析聽眾二二二二

•確定目標確定目標確定目標確定目標三三三三

•規劃內容規劃內容規劃內容規劃內容四四四四

•製作簡報製作簡報製作簡報製作簡報五五五五

•表達技巧表達技巧表達技巧表達技巧六六六六

•問題處理問題處理問題處理問題處理七七七七

設設設設計計計計
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基本觀念基本觀念基本觀念基本觀念

分析聽眾分析聽眾分析聽眾分析聽眾

確定目標確定目標確定目標確定目標

規劃內容規劃內容規劃內容規劃內容

製作簡報製作簡報製作簡報製作簡報

表達技巧表達技巧表達技巧表達技巧

問題處理問題處理問題處理問題處理
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簡簡簡簡報報報報

1.1.1.1.定義定義定義定義

在最短時間內
以面對面方式
結合多元媒體
將關鍵性訊息
有效傳給聽眾

一一一一....基本概念基本概念基本概念基本概念

達成預期目標

設設設設計計計計
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簡簡簡簡報報報報

2.2.2.2.目的目的目的目的

(1)建立
良好形象

(2)展現
專業

(3)達成
有效_____

(4)創造
成功

設設設設計計計計

版權所有禁止翻印

展現
專業能力

創造
成功機會

5



簡簡簡簡報報報報

3.3.3.3.流程流程流程流程

分析聽眾 確定目標

表達技巧問題處理

設設設設計計計計
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規劃內容

製作簡報
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簡簡簡簡報報報報

(1)設計
投影片大小

寬螢幕

(2)設計(2)設計
佈景主題
檔案/新增

範本/佈景主題

超連結
由內而外

(7) 動畫
同一頁內

(8)切換
不同頁間

(9)檢視
投影片母

1.1.1.1.流程流程流程流程
五五五五....製作簡報製作簡報製作簡報製作簡報

設設設設計計計計
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設計設計
景主題

新增
佈景主題

(3)常用
字型、大小
色彩、行距

(4)插入
投影片編

(5)插入
表格圖例

SmartArt圖形

(6)插入
多媒體

由外而內

超連結
由內而外

檢視
母片

(10)投影片放映
簡報者檢視畫面

備忘稿 7

寬佈字號 、圖多動換、母檢



簡簡簡簡報報報報

(1)設計
投影片大小

寬螢幕

設設設設計計計計

版權所有禁止翻印
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簡簡簡簡報報報報

(2)設計
佈景主題
檔案/新增

/佈景主題

Office.com
範本藝廊

PowerPoint

設設設設計計計計

版權所有禁止翻印
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簡簡簡簡報報報報

(3)常用
型、大小

色彩、行距

設設設設計計計計
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簡簡簡簡報報報報

(4)插入
投影片編號

設設設設計計計計

版權所有禁止翻印

11



簡簡簡簡報報報報

(5)插入
表格圖例

SmartArt圖形

設設設設計計計計

版權所有禁止翻印
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簡簡簡簡報報報報

(6)插入
多媒體

由外而內

超連結
由內而外

設設設設計計計計

版權所有禁止翻印
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簡簡簡簡報報報報

(7) 動畫
同一頁內

(8)切換
不同頁間

設設設設計計計計

版權所有禁止翻印
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簡簡簡簡報報報報

(9)檢視
投影片母片

(9)右鍵
視訊格式

設定圖片格式

設設設設計計計計

版權所有禁止翻印
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簡簡簡簡報報報報

投影片放映
簡報者檢視畫面
(Alt+F5)備忘稿

寬佈字號 、圖多動換
設設設設計計計計

版權所有禁止翻印
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、圖多動換、母檢



簡簡簡簡報報報報

條列式呈現

<檢討<修訂

條列式呈現
文<條<表<圖<影片
<示範<操作<討論
<檢討<修訂

2222....原則原則原則原則
1)畫面
留白

2)

3)重要
字句

4)字體
大小

5)
和宜

6)分段
呈現

7)動畫
路徑

8)
筆鼠

設設設設計計計計

版權所有禁止翻印

A.對比色
B.善用過色

17

2)畫面
單純

5)配色
和宜

8)簡報
筆鼠

、分動簡



製做簡報原則

根據多項研究報告，人們經由感官吸收資訊的比率分別是
七十五、聽覺佔百分之十三、觸覺佔百分之六
百分之三。可見得，為能發揮簡報表達極大化的互動效果
助運用，也是個不可忽略的環節。
就國外的研究顯示，使用視聽輔助器材
分之四十三的接受程度。再就講者而言
而在運用器材時，也因聽者注意力轉移和講者有
上恐懼現象。
視聽輔助器材種類日漸增多，常見的有錄影帶
教案等。以下僅就製作簡便、成本經濟
原則，逐一說明：

版權所有禁止翻印
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製做簡報原則

人們經由感官吸收資訊的比率分別是：視覺佔百分之
觸覺佔百分之六、嗅覺佔百分之三、其他佔

為能發揮簡報表達極大化的互動效果，視聽器材的輔

使用視聽輔助器材，可以提高聽眾對表達內容高達百
再就講者而言，可以提示重點，減輕記憶負荷；

也因聽者注意力轉移和講者有「事」可做，大幅降低台

常見的有錄影帶、幻燈片、投影片、電腦、
成本經濟、使用頻率最高的PPT投影片製作



畫面留白
畫面不宜太滿，以減少視覺壓迫感，同時也可避免因場地
成切角現象。
作法：

1）一頁一主題－貪多嚼不爛，一頁
2）2/3黃金比例－2/3內容、1/3留白或

畫面單純
圖案、文字顏色、字體勿過份花俏，應能令人一目了然
作法：

1）勿長篇全文刊出
2）字型、色彩、圖表、特效勿太多

版權所有禁止翻印

19

同時也可避免因場地、投影機因素造

一頁PPT一個訴求重點
留白或1/3內容、2/3留白

應能令人一目了然，加深認知效果。

特效勿太多



重要字句
列出重要字句以提示要項，舉例說明可以口語表達在旁詮釋
太多，形成焦點不明。
作法：

1）條列式呈現
2）文<條<表<圖<影片<示範<操作

字體大小
文字說明的字體大小，以會場最遠方也能清晰看見為設計原則
作法：

1）主標題：40-48號字體；次標題
；上下6-8行/左右12-24字(字數勿過長
2）字型：粗黑(圓、明)體為原則，微軟正黑體即具有專業性效果

版權所有禁止翻印

20

舉例說明可以口語表達在旁詮釋。避免因資訊

操作<討論<檢討<修訂

以會場最遠方也能清晰看見為設計原則。

次標題：32-36號字體；內文：24-28號字
字數勿過長、或可換行)

微軟正黑體即具有專業性效果



配色和宜
文字顏色選擇，以能清楚看出內容重點為原則
作法：

1）對比色：視覺效果最佳
2）善用過色：色系接近，可以插入對比色圖形

效果

分段呈現
文字要點可先以動畫手法，依序說明再漸次呈現
注意焦點。
作法：

1）一致性：文字、圖片位置；主標題
小呈現，應考量整體一致性

2）層次性：依簡報內容先後，順序出現 版權所有禁止翻印

21

以能清楚看出內容重點為原則。

可以插入對比色圖形，形成雙重對比的過色

依序說明再漸次呈現。避免一下全部曝光分散

主標題、次標題、內文字型、色彩、大

順序出現



動畫路徑
動畫路徑運用得體，可以增加簡報吸引力
作法：

1）不要穿越重疊
2）是否需要隱藏

簡報筆鼠
指示要點不要直接以手指著銀幕或投影片
妨借助簡報筆鼠或鐳射筆取代，既專業又不致破壞畫面完整
作法：

1）挑選所需：不必買最貴的，符合所要呈現效果即可
2）熟能生巧：平日多練習，提高手感

版權所有禁止翻印
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可以增加簡報吸引力，創造許多意外驚喜。

指示要點不要直接以手指著銀幕或投影片，以免遮到文案或擋住光束。不
既專業又不致破壞畫面完整。

符合所要呈現效果即可
提高手感



製做簡報原則

研究報告，經由感官吸收資訊比率
如右圖所示：

使用視聽輔助器材，可提高對表達內
容43%接受度。就講者言，可以提示
重點，減輕記憶負荷；運用器材時
因聽者注意力轉移和講者有「事
做，大幅降低台上恐懼。

以下就PPT製作原則，逐一說明： 版權所有禁止翻印

經由感官吸收資訊比率，

可提高對表達內
可以提示

運用器材時，
事」可

：
23

視覺佔75%

聽覺佔13%

觸覺佔6%

嗅覺佔3%

其他佔3%



1.畫面留白
畫面不宜太滿，以減少視覺壓迫感
同時可避免因場地、投影機因素造成
切角現象。

作法：
（1）一頁一主題－

貪多嚼不爛
一頁PPT一個訴求重點

（2）2/3黃金比例－
2/3內容、1/3留白或
1/3內容、2/3留白 版權所有禁止翻印

以減少視覺壓迫感，
投影機因素造成

24



2.畫面單純
圖案、文字顏色、字體勿過份花俏
應能令人一目了然，加深認知效果

作法：
（1）勿長篇全文刊出

（2）字型、色彩、圖表、特效勿太多

版權所有禁止翻印

字體勿過份花俏，
加深認知效果。

特效勿太多

25



3.重要字句
列出重要字句以提示要項，
舉例說明可以口語表達在
旁詮釋。避免因資訊太多，
形成焦點不明。

作法：
（1）條列式呈現

（2）文<條<表<圖<
影片<示範<操作<
討論<檢討<修訂

版權所有禁止翻印
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4.字體大小
文字說明字體大小，以會場最遠方
能清晰看見為原則。

作法：

（1）主標題：40-48號字體
次標題：32-36號字體

內文：24-28號字體
上下：6-8行
左右：12-24字

(字數過長可換行

（2）字型：粗黑(圓、明)體為原則
如專業性的微軟正黑體

版權所有禁止翻印

以會場最遠方

號字體

字數過長可換行)

體為原則
如專業性的微軟正黑體 27



5. 配色和宜
文字顏色選擇，以能清楚看出
內容重點為原則。

作法：
（1）對比色：視覺效果最佳

（2）善用過色：色系接近，
可以插入對比色圖形，
形成雙重對比過色效果

版權所有禁止翻印
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6.分段呈現
文字要點可先以動畫手法，依序說明
漸次呈現。避免一下全部曝光而分散
注意焦點。

作法：
（1）一致性：文字、圖片位置

主標題、次標題、
字型、色彩、大小等
考量整體性

（2）層次性：依簡報內容，順序出現
版權所有禁止翻印

依序說明、、、、
避免一下全部曝光而分散

、內文
大小等

順序出現
29



7.動畫路徑
動畫路徑運用得體，可增加簡報
吸引力，創造許多意外驚喜。

作法：
（1）不要穿越重疊

（2）是否需要隱藏

版權所有禁止翻印

可增加簡報
。

30



8.簡報筆鼠
指示要點不要直接以手指著銀幕
或投影片，以免遮到文案或擋住
光束。可借助簡報筆鼠或鐳射筆
取代，既專業又不破壞畫面完整
作法：

（1）挑選所需：不必買最貴的
符合所要呈現
效果即可

（2）熟能生巧：平日多練習，
提高手感度 版權所有禁止翻印

指示要點不要直接以手指著銀幕
以免遮到文案或擋住

可借助簡報筆鼠或鐳射筆
既專業又不破壞畫面完整。

不必買最貴的，
符合所要呈現

，
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畫面留白

(1)一頁
一主題

(2)2/3
黃金比例

2.畫面單純

(1)勿長篇
全文刊出

(2)字型
色彩、圖表
特效勿太多

3.

製做簡報原則製做簡報原則製做簡報原則製做簡報原則
白純、重字色、分動簡 版權所有禁止翻印

3.重要字句

(1)條列式
呈現

(2)文<條
<表<圖

<影片<示範
<操作<討論
<檢討<修訂

4.字體大小

(1)主標：40-48
次標：32-36
內文：24-28
上下：6-8行
左右：12-24字
(字數多可換行

(2)字型：粗黑(圓
-微軟正黑體

32

、分動簡



5.配色和宜

(1)對比色

(2)過色

6.分段呈現

(1)一致性

(2)層次性

記憶口訣：記憶口訣：
版權所有禁止翻印

7.動畫路徑

(1)不要
穿越重疊

(2)是否
需要隱藏

8.簡報筆鼠

(1)挑選所需

(2)熟能生巧
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記憶口訣：記憶口訣：白純、重字色、分動簡



條列式呈現

<檢討<修訂

條列式呈現
文<條<表<圖<影片
<示範<操作<討論
<檢討<修訂

2222....原則原則原則原則
1)畫面
留白

2)

3)重要
字句

4)字體
大小

5)
和宜

6)分段
呈現

7)動畫
路徑

8)
筆鼠

版權所有禁止翻印

A.對比色
B.善用過色
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2)畫面
單純

5)配色
和宜

8)簡報
筆鼠

、分動簡



簡簡簡簡報報報報

壓力帶來動力壓力帶來動力壓力帶來動力壓力帶來動力,,,,激勵帶來努力激勵帶來努力激勵帶來努力激勵帶來努力

設設設設計計計計

版權所有禁止翻印
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激勵帶來努力激勵帶來努力激勵帶來努力激勵帶來努力,,,,鼓勵帶來盡力鼓勵帶來盡力鼓勵帶來盡力鼓勵帶來盡力! ! ! ! 


