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簡報

PPT勒

好緊張

腦袋一片空白…

金魚腦

被電爆＠＠

講稿記不起來@@

尷尬不失禮貌的微笑

沒時間準備惹

無法克制的發抖

教授的笑容很微妙！？

我的手要放哪裡
我怎麼連話都說不清楚

我的簡報筆呢
大家都在看我



分享大綱
簡報製作心法 上台呈現心法 館藏利用技巧

• 思考
• 編排
• 版面

• 表達規劃
• 大量練習
• 關於緊張

• SLIM系統
• 電子書



簡報製作心法

思考 編排 版面



簡報製作心法

思考 編排 版面



「簡」單的「報」告
不該太複雜

簡報是…



讓你做的事情
被「看見」

簡報是…



說服聽眾！

資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁49。

上台的核心目的



以結果為導向
的準備原則

資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁54。



如果聽眾只能記住一件事，
你希望那會是什麼呢？

以終為始
資料來源：
王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁55。
張忘形（2019）。忘形流簡報思考術：找到說服邏輯,讓你的價值被看見！（初版）。時報文化，頁29。



1.對方想聽到什麼？

確認了核心關鍵之後

2.我想說什麼？
3.該如何表達？

資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁60-61。



分析聽眾
了解真實需求

聽眾為王

換位思考

資料來源：
王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁65。
張忘形（2019）。忘形流簡報思考術：找到說服邏輯,讓你的價值被看見！（初版）。時報文化，頁37。



了解限制
隨之調整

知己知彼
資料來源：張忘形（2019）。忘形流簡報思考術：找到說服邏輯,讓你的價值被看見！（初版）。時報文化，頁45。



1.目標 ︱以終為始

本節重點整理

簡報的思考

2.聽眾 ︱聽者為王

3.限制 ︱知己知彼
資料來源：張忘形（2019）。忘形流簡報思考術：找到說服邏輯,讓你的價值被看見！（初版）。時報文化，頁51-52。



簡報製作心法

思考 編排 版面



便利貼思考法

如何構思內容

資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁66-72。



1.發想
有點子就寫下來

便利貼思考法



發想的面向

6W2H



Why

How

What

When

Which

Who

How much

Where

研究為何重要？有何影響？

研究方法？研究流程？

研究目的？研究問題？研究結果？

何時發生？已完成？進行中？

研究領域？研究設計？報告架構？

我是誰？誰來聽？知識背景？

時間限制？簡報數量？準備時間？

場地類型？空間配置？螢幕大小？

6
W
2
H

研究內容多
要選出主軸
減內容分支
選合適架構

要換位思考
來調整難度

想現實限制

資料來源：葉淨維（2023）。贏家秘笈：學術簡報變身術[PowerPoint投影片]。臺大寫作教學中心。



2.分類
依主題或特性分類

便利貼思考法



3.排序
決定先後順序

便利貼思考法

1 2

3

11 2
2

3
4



4.抓出重點大綱

便利貼思考法

1 2

3

11 2
2

3
4

一

二
三



大綱投影片

清楚的架構

流程投影片
資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁122。



大綱投影片



流程投影片



「三」的黃金法則

強化聽眾記憶

少即是多
資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁202-204。



說故事

強化聽眾記憶

資料來源：
Carmine Gallo（2014）。跟TED學表達，讓世界記住你：用更有說服力的方式行銷你和你的構想〔羅雅萱、劉怡女譯，
初版〕。先覺，頁40。



刻意設計的橋段

強化聽眾記憶

資料來源：
張忘形（2019）。忘形流簡報思考術：找到說服邏輯,讓你的價值被看見！（初版）。時報文化，頁204。
Carmine Gallo（2014）。跟TED學表達，讓世界記住你：用更有說服力的方式行銷你和你的構想〔羅雅萱、劉怡女譯，
初版〕。先覺，頁167。





兩大學術簡報常見架構

資料來源：葉淨維（2023）。贏家秘笈：學術簡報變身術[PowerPoint投影片]。臺大寫作教學中心。

IMRD

Introduction

Method

Result

Discussion
研究已完成，有明確結果

SPSE

Situation

Problem

Solution

Evaluation
研究進行中，結果待評量



學術簡報各段落重要訊息

Introduction

Method

Result

Discussion

Situation

Problem

Solution

Evaluation

Why: 這個主題為什麼重要？

What: 此研究針對的問題？

How: 要如何解決當前問題？

What: 研究結果代表的意義？

What if: 此研究有何影響？

資料來源：葉淨維（2023）。贏家秘笈：學術簡報變身術[PowerPoint投影片]。臺大寫作教學中心。



1.發想 ︱6W2H

本節重點整理

簡報的編排

2.編排 ︱便利貼思考法
3.好記 ︱三的黃金法則、

說故事



簡報製作心法

思考 編排 版面



幫助聽眾快速理解

版面設計



簡單，
是值得追求的目標

版面設計

資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁91。



大字流

版面設計

資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁98-103。



資料來源：蔡政修（2023）。當個國際間的說書人：從發想到新知識的建立[PowerPoint投影片]。
臺大圖書館Master講堂。



資料來源：蔡政修（2023）。當個國際間的說書人：從發想到新知識的建立[PowerPoint投影片]。
臺大圖書館Master講堂。



全圖像

版面設計

圖優效應

資料來源：
王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁92-97。
Carmine Gallo（2014）。跟TED學表達，讓世界記住你：用更有說服力的方式行銷你和你的構想〔羅雅萱、劉怡女譯，
初版〕。先覺，頁265。



資料來源：蔡政修（2023）。當個國際間的說書人：從發想到新知識的建立[PowerPoint投影片]。
臺大圖書館Master講堂。



半圖半文字

版面設計

資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁104-108。



資料來源：葉淨維（2023）。贏家秘笈：學術簡報變身術[PowerPoint投影片]。臺大寫作教學中心。



有關圖片

版面設計

注意版權



一頁一重點

版面設計

容易理解

資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁121。



投影片愈好，
理解速度愈快

版面設計

資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁109。



只放關鍵字
或要點

版面設計

資料來源：
林宜璟（2020）。為什麼要聽你說？商務會議、學生報告、業務成交的最佳簡報心法！（三版）。木馬文化，頁179



版面設計

圖書館歷史
1928年臺北帝國大學成立之初，以
原臺北高等農林學校校舍為基礎，
圖書館亦於同年3月由總督府營繕課
負責興建館舍，稱為「臺北帝國大
學附屬圖書館」。1945年臺灣光復，
同年11月15日政府接收「臺北帝國
大學」，改組後更名為國立臺灣大
學，圖書館亦同時改隸，溯至本館
創設，至今已逾90年歷史。

圖書館歷史

• 1928 ∣ 臺北帝國大學附屬圖書館
• 1945 ∣ 國立臺灣大學圖書館



版面設計

字體大小



版面設計

字型的選擇



版面設計

微軟正黑體
不受軟體版本限制
不受設備新舊影響
減少意外發生機會

資料來源：葉淨維（2023）。贏家秘笈：學術簡報變身術[PowerPoint投影片]。臺大寫作教學中心。



字型內嵌

版面設計

字型帶著走



1

2

3

4



1.原則 ︱幫助聽眾快速理解

本節重點整理

簡報的版面

2.文字 ︱關鍵字、大字流

3.圖片 ︱全圖像、半圖半文字
適度留白



上台呈現心法

表達
規劃

大量
練習

關於
緊張



上台呈現心法

表達
規劃

大量
練習

關於
緊張



展現你的熱誠與自信



開場

自我介紹

• 態度真誠
• 經歷、經驗
• 簡短
• 使聽眾信任你

• 用問題開場
• 聽眾想答案
• 吸引注意力

提問法

資料來源：
王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁166-176。
張忘形（2019）。忘形流簡報思考術：找到說服邏輯,讓你的價值被看見！（初版）。時報文化，頁150-152。



開場

故事法

• 用故事開場
• 吸引注意力

• 引用統計數據
• 保持簡單
• 與主題密切相關

資料引用法

資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁183-191。



眼神

真誠 記住流程

才不會死盯著
投影片不放

資料來源：
林宜璟（2020）。為什麼要聽你說？商務會議、學生報告、業務成交的最佳簡報心法！（三版）。木馬文化，頁173。
王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁220。



眼神

規劃
視覺接觸點

資料來源：
王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁221-222。



眼神

若是小場地
可以看對方的人中

避免壓迫感

資料來源：
林宜璟（2020）。為什麼要聽你說？商務會議、學生報告、業務成交的最佳簡報心法！（三版）。木馬文化，頁174。



聲音

有共鳴的聲音
想寬廣一些



聲音

發聲練習
1. 足夠的口腔空間

創造好的共鳴







魚之呼吸



聲音

要有足夠的口腔空間
嘴巴就不可以偷懶喔



聲音

發聲練習
2. 遠山的呼喚

資料來源：潘月琪（2020）。質感說話課：言語的溫柔力量，是送給自己和他人最美的禮物（初版）。遠流。



聲音

想要咬字發音漂亮，
別讓舌頭躺在沙灘渡假

資料來源：潘月琪（2020）。質感說話課：言語的溫柔力量，是送給自己和他人最美的禮物（初版）。遠流。



聲音

清楚為上策
咬字要慢練



聲音

找好老師





聲音

音量



聲音

語速適當



聲音

間隔

適當留白



肢體語言

動作宜大不宜小，
宜慢不宜快

資料來源：
林宜璟（2020）。為什麼要聽你說？商務會議、學生報告、業務成交的最佳簡報心法！（三版）。木馬文化，頁179



肢體語言

手勢

• 輔助及強調
• 自然就好

穿著

• 大場地定點移動
• 小場地不用移動

站位

• 套裝或西裝
• 視屬性調整

資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁214-226。



結尾

重點再回顧 講故事 引用金句

資料來源：
王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁237-240。
張忘形（2019）。忘形流簡報思考術：找到說服邏輯,讓你的價值被看見！（初版）。時報文化，頁153-155。



提前場勘

提早抵達

• 熟悉場地
• 決定站位
• 測試設備

測試簡報筆

• 上一頁、下一頁功能是否順暢
• 不一定要使用雷射筆功能
• 準備備用電池

資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁142、266。



檔案備份

未雨綢繆



QA時間

仔細傾聽 表達感謝 回歸正題誠懇態度

資料來源：
王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁258-262。
張忘形（2019）。忘形流簡報思考術：找到說服邏輯,讓你的價值被看見！（初版）。時報文化，頁167-171。



QA時間

事先想好聽眾的可能提問
並準備好回應的腹案



1.開場結尾︱用心設計，展現熱誠

本節重點整理

上台的表達規劃

2.肢體語言︱誠懇眼神、自然就好

3.超前佈署︱提前場勘、檔案備份
準備QA腹案



上台呈現心法

表達
規劃

大量
練習

關於
緊張



充足的練習

照鏡子練



充足的練習

找親朋好友
當聽眾



充足的練習

先大聲說出來
再默想練習

資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁138-139。



充足的練習

記憶流程投影片
規劃時間檢查點

資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁140。



一定要練過頭

練習、練習、
再練習





1.練習 ︱記住流程，規劃時間檢查點

本節重點整理

上台的大量練習

2.練習 ︱照鏡子、找聽眾、默想練習

3.再練習︱不看投影片就能流利報告



上台呈現心法

表達
規劃

大量
練習

關於
緊張



關於緊張

以充分準備

面對緊張
資料來源：王永福（2014）。上台的技術（初版）。商周，頁151-152。



關於緊張

把好緊張，
變成好的緊張

—小虎老師



關於緊張

緊張是必然
更要控制它

資料來源：歐珈妏（2020年7月10日）。【關於緊張】。〔附圖〕 〔更新狀態〕。Facebook， https://reurl.cc/o04pmD

https://reurl.cc/o04pmD


關於緊張

準備充足、充滿自信→好的緊張

準備不足、缺乏自信→壞的緊張

資料來源：歐珈妏（2020年7月10日）。【關於緊張】。〔附圖〕 〔更新狀態〕。Facebook， https://reurl.cc/o04pmD

https://reurl.cc/o04pmD


關於緊張

唯有充分準備才能產生「好的緊張」
然後累積「好的經驗值」

資料來源：歐珈妏（2020年7月10日）。【關於緊張】。〔附圖〕 〔更新狀態〕。Facebook， https://reurl.cc/o04pmD

https://reurl.cc/o04pmD


關於緊張

充分準備
焦點不要放在自己身上
而是放在聽眾身上

專注當下

資料來源：歐珈妏（2020年7月10日）。【關於緊張】。〔附圖〕 〔更新狀態〕。Facebook， https://reurl.cc/o04pmD

張忘形（2019）。忘形流簡報思考術：找到說服邏輯,讓你的價值被看見！（初版）。時報文化，頁144-149。

https://reurl.cc/o04pmD


關於緊張

創造自己的儀式感







維持好的身體狀況

喝溫水
減少攝取乳製品、甜食、冰



維持好的身體狀況

避免感冒
隨身攜帶薄外套或薄圍巾



上台前的飲食

香蕉 B群 咖啡因



關於緊張

假裝自己不緊張
裝久了就變成真的



評量自己

每次上台
都是下次上台的養分



1.面對︱充分準備

本節重點整理

關於上台的緊張

2.專心︱專注當下

3.正向︱從經驗中成長



館藏利用技巧

SLIM

系統
電子書



館藏利用技巧

SLIM

系統
電子書



SLIM系統使用教學懶人包

http://tul.blog.ntu.edu.tw/archives/20907


館藏利用技巧

SLIM

系統
電子書



臺大圖書館參考服務部落格教學文章

http://tul.blog.ntu.edu.tw/archives/19346


臺大圖書館參考服務部落格教學文章

http://tul.blog.ntu.edu.tw/archives/8558


臺大圖書館參考服務部落格教學文章
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