
鋪好通往成功簡報之路
好演說＝一再練習+不斷準備

90
seconds



資料蒐集時，應謹記「5W1H」
1. 避免被其他有趣卻無關的主題吸引而分心

2. 簡報大綱應包含1）導言、2）主體、3）結論

3. 選取合適的流程來串連這三類內容

簡報大綱

結論

導言
主體



受歡迎簡報三元素

表達
精簡扼要

故事
引發共鳴

態度
熱情大方



好的開頭引言是優質簡報第一步

 有效的簡報引言，務必符合兩個條件

1. 一段能夠快速抓住聽眾心理的開場白

2. 能夠替接下來的簡報內容提供完整的導覽



7招開場白，瞬間抓住聽眾注意力
 最常用的開場方式:

1. 是在簡報一開始就提出一個新想法，讓聽眾動腦思考

2. 或者可以敘述一個和聽眾切身相關的小故事



1.問題
1. 以一個精挑細選、與聽眾相關的問題來開場

2. 可激起聽者的正向反應

3. 提升觀眾參與簡報的積極度及認同感。

 範例

「請問在場有誰知道『財務平衡』是什麼意思呢？」



2.事實陳述
1. 利用數據、現象等客觀事實揭開序幕

2. 並緊扣在簡報內容中

 範例

「根據調查，今年產品營收比去年增加20%。」



3.回顧／前瞻
1. 藉由對照來說明

2. 包含：過去的狀況、現在的情形，以及未來預期的轉變

 範例

「過去你們都使用這種沙拉油來炒菜。

但今天你們會發現，你們有更好的選擇。」



4.小故事
1. 小故事能夠引起觀眾的興趣，讓簡報更生動活潑

2. 但小故事不等於笑話

3. 也沒有一則笑話能夠保證「好笑」

4. 有時反而還會減損簡報的說服力。

 範例

「我曾經參與一個開發新產品專案，

那時我還只是個菜鳥，……」



5.引言
1. 從報章雜誌上，引述一小段與現場聽眾有關的文字，可

瞬間提升觀眾專注力

2. 並替接下來的簡報鋪路。

 範例

「今天的報紙有提到，貴公司即將導入ERP系統，……」



6.格言
1. 引用具親和力、符合主題事實的俗諺開場

2. 不但可緩和現場緊張不安的氣氛

3. 也會讓簡報顯得更自然、更可信。

 範例：「人們常說『團結力量大』，這就是為什麼我們這

次會結合多家公司的資源和專業，朝美好的未來前進。」



7.類比
1. 將兩種看似不相干的事物放在一起比較

2. 通常是用簡單的概念來說明晦澀艱深的內容

 範例

「敝公司這次提供的資訊系統解決方案，

就和便利商店一樣，能夠有效滿足各種需求。」



還沒說話就贏的簡報力

最初15秒定勝負！





公司產品或許應該把重

心從目前的國內取向，

逐步轉為中國或印度取

向來爭取更大的推廣。
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產品推廣

國內取向 國外取向
中國/印度



利用直覺傳遞訊息的簡報資料

簡報力

圖
像

簡
單

顏
色

•透過圖解/相片，不用閱讀也能明白
•利用簡單的圖形/線條傳遞更多訊息

•利用顏色組合有效傳遞訊息
•利用個人色彩配置加深印象

•頁數多不代表內容特別豐富
•將重點濃縮到最精簡的字句



【樣貌力】圖像傳達更有力



【樣貌力】圖像傳達更有力



【樣貌力】圖像傳達更有力



【期限力】加入具體時間距



【期限力】加入具體時間距



【期限力】加入具體時間距



秒殺標題應用法



秒殺標題應用法



秒殺標題應用法



提升標題力的步驟



提升標題力的步驟



提升標題力的步驟



縮減冗長的文句



縮減冗長的文句



縮減冗長的文句



【簡潔有力】越短越有力！
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【簡潔有力】越短越有力！



兩段式分類法



兩段式分類法



兩段式分類法



【數字力】數字大過文字！



【數字力】數字大過文字！



【數字力】數字大過文字！



目前，有一家公司和另一家公

司共同出資，另為成立了第三

家公司。第一家公司出資的比

例是百分之六十五，而另外一

家則佔了百分之三十五。
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C公司：AB公司各出資比例

A公司

B公司

65％

35％

C
公司



五分鐘掌握簡報視覺設計！

一眼就懂的簡報視覺



























簡單上手，輕易掌握
「簡易上手」就能製造出漂亮的圖表、表格
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