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大綱
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定義 超強的簡報素材
•視覺溝通寶典(微軟)
•7大類 3,700個素材
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推薦書籍

•視覺溝通的法則~南西杜爾特

被譽為「矽谷最有說服力的女人」
主導「不願面對的真相」
簡報與演說設計、讓高爾
谷底翻身的幕後高手，就
是美國「杜爾設計公司」
的執行長南西．杜爾。
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推薦書籍

•視覺溝通的法則~南西杜爾特

•科技CEO與知識大師如何
用簡報故事改變世界?

•簡報是商業活動的貨幣，
因為它是改變觀眾最有效
的方法。
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推薦書籍

•視覺溝通的法則~南西杜爾特
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好簡報
=好視覺
=好感動
=好溝通

精采簡報的五個原則
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精采簡報的五個原則

1 觀眾力 以客為尊，觀眾才是老大，觀眾不是來看你
表演，簡報內容必須符合觀眾的需求

感動力 分享理念，感動觀眾，用視覺化的效果來傳
達你的觀點

視覺力 圖片勝過千言萬語，利用圖片和觀眾溝通

簡化力 讓設計更簡化，把複雜的訊息清楚呈現

關係力 建立健康的關係，藉由簡報內容，讓你、觀
眾和投影片建立連結與互動
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精采簡報的五個原則

全新圖片效果
Powerpoint2010 隆重介紹

11

11

您可以使用圖片色彩來變更圖片的色調或
飽和度，或將其重新著色為單色。

之前

之後

色調 飽和度 色彩

12
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修正可讓您變更圖像中的對比、亮度和
銳利度。

之前

之後

對比 亮度 銳利度
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背景移除可讓您快速輕鬆地移除背景，
以隔離圖像中的項目。

讓相片中的人物成為矚目的焦點

您可在不同背景上分層放置多個物件，
以建立動態版面配置

15

15

戲劇效果可經由使用美術效果，將物件
分層放置在同一圖像上來達到。

16

新的版面配置讓
您的簡報更具創意

快照

17 17

投影片底片

18
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相片角

19

分割圖片

運用轉換效果為
您的相簿增添獨
特風格
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分割圖片
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美
術
效
果

越野

腳踏車

登山
腳踏車

休旅車 多用途
腳踏車

圖更有說服力

23

越野腳踏車 登山腳踏車 休旅車 多用途腳踏車

24

簡易圖表
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簽約數

金額
次年目標

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式
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民國前/通用格式

一月
二月

三月
四月

五月

六月

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式
民國前/通用格式

民國前/通用格式民國前/通用格式
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民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

銷售額統計

更有說服力的圖表
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民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

一月 二月 三月 四月 五月 六月

銷售額統計

簡易圖表
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式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

民國前/通用格式

一月 二月 三月 四月 五月 六月

銷售額統計

簽約數 金額 次年目標

更有說服力的圖表

27 28

如果簡報沒內容…動畫還可以讓人哇

29

What’s New in   

Tamkang?

30
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http://www.duarte.com/work/

31

示範(以圖文為主)

自
動
播
放

示範(以圖為主)

自
動
播
放

示範(以圖為主)

自
動
播
放

的簡報畫面不使用

底圖，以免畫面雜亂；不使用單色
背景，以免單調；不使用高亮度的
背景，以免刺眼。他的簡報使用深
色漸層的背景，上深下淺，前景則
使用高亮度的顏色。除非你對配色
有特別的把握，否則「背景深色、
前景亮色」是最保險的作法。

一、簡單高雅，重點清楚

二、用「兩行式重點敘述」

三、每張簡報壽命不超過10秒

示範(跟Steve Jobs學簡報)

36

簡報製作流程

搜集資料

規劃內容

製作簡報

建立檔案

母片製作

輸入內容

插入新投影片

輸出簡報

儲存簡報

美化簡報

確立主題 簡報技巧
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簡報製作事前準備

訂定簡報主題

準備簡報資料，前言、主題內
容、參考資料、相關圖片、聲
音…等

規劃簡報大綱、架構、章節…等

使用簡報製作軟體開始製作簡報

搜集資料

規劃內容

製作簡報

確立主題

38

簡報設計
到【檔案】索引標籤選擇【新增】，按下空白
簡報，設定背景(設計→背景樣式)或其他範本

到【檢視】索引標籤選擇【投影片母片】，設
定主標題、副標題、字型樣式、大小、位置…
等，設定完成後選擇【關閉投影片母片】以回
到編輯畫面

設定版面配置(常用→版面配置)，新增輔助線
(檢視→輔助線)，插入文字方塊(插入→文字方
塊)以輸入簡報內容

在簡報中插入新投影片(常用→新增投影片)，
亦可複製目前投影片再進行投影片設定

母片製作

建立檔案

輸入內容

插入新投影片
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簡報設計

美化簡報外觀，插入快取圖案、圖片、表格、
圖表，設定字型，加入聲音、動畫特效…等

存取時，若其他使用者為Office 2010以下之版
本，請另存新檔並將檔案類型選為PowerPoint 
97-2003簡報以免檔案不相容無法開啟

簡報可經由電腦、投影機放映，可輸出成播放
檔、網頁、Word文件、PDF文件、講義…等

1.輸出播放檔可省去開啟再播放動作
2.簡報時口齒清晰、速度適宜，可適時用雷射
光筆或指標功能(播放時按下滑鼠右鍵→指標
選項)，對簡報做重點提示

儲存簡報

美化簡報

輸出內容

簡報技巧

PowerPoint 2010 實作

動手做做看

41

母片設置

個人想法…
一個專業的簡報母片設計應該以內容溝通
為主，以觀眾為前題，在符合簡報正確的
溝通模式下，製作或撰擇出一個專業，但
不喧賓奪主的母片。

42

•將設計感集中在標題母片

•不要使用照片或圖片當母片設計底圖

•維持內容母片的溝通性

•注意與文字、視覺化內容之間顏色的對比性

•無法客製簡報母片，就讓它的設計單純些
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客製母片示範…

43

設計範本
•套用內建的設計範本

•套用線上的設計範本

•修改設計範本（母片）

44

3

45

1

2 3

4

母片
•母片為版面配置修改的模式，若要改變設計
範本就必須從母片著手。

47 48

1
2
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1
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50

切換可以設定投影片換頁的特效

母片示範…

51

善用圖片強化視覺焦點
在使用圖片、聲音、影片素材時，需注意著作權及版權問題

http://office.microsoft.com/zh-
tw/images/?CTT=6&ver=14&app=powerpnt.exe善用美工圖庫 校園素材庫 http://gdc.tku.edu.tw/graphicmaterial/
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淡江時報 http://tkutimes.tku.edu.tw/picsearch.aspx 螢幕擷取畫面

操作學習

2

延伸學習~畫面超連結

1

點選照片，
按滑鼠右鍵

3

連結簡報檔

3

連結網頁

圖片調整

59 60

1

2

4

亮度及對比的調整 選取圖片→格式→校正
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61

色彩的調整 選取圖片→格式→色彩

1
4

2

62

善用美術效果 選取圖片→格式→美術效果

1

4

2

63

亮度及對比

之後

之前

善用美術效果色彩的調整

移除圖片中的背景

64

移除圖片中的背景

1

2

65

選取圖片→格式→移除背景

66
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67之前 之後

SmartArt圖形

SmartArt
增加了數個範本之外，也增加了針對圖片部份
的類別，非常適合於圖片式的版面排版用。

69

組織
章節

螢幕擷
取畫面

簡報者
模式

翻譯
工具

簡報的
安全性

組織章節

螢幕擷取畫面

簡報者模式

翻譯工具

簡報的安
全性
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SmartArt應用

組織
章節

螢幕擷
取畫面

簡報者
模式

翻譯
工具

簡報的
安全性

71

SmartArt應用

組織
章節

螢幕擷
取畫面

簡報者
模式

翻譯
工具

簡報的
安全性

組織章節

螢幕擷取畫面

簡報者模式

翻譯工具

簡報的安全性

72

SmartArt應用
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音樂影片動畫
等物件

插入多媒體物件
影片及聲音是PowerPoint2010改變最多的功
能，目前已可以直接剪輯影片及針對影片做
不同的變化及樣式套用。

•聲音

•背景音樂

•單張音樂

•影片

•插入影片(影片剪輯)

•插入Youtube影片

74

插入音效(音樂)

75

插入視訊(影片~檔案)

76

自訂動畫
•使用自訂動畫來控制動態效果。

•動態效果：進入、強調、離開及移動路徑。

•自訂動畫製作在投影片及母片中。

77

自訂動畫

78

使用自訂動畫來
控制動態效果
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自訂動畫

79

與Excel連結

插入Excel表單可使用：

•選擇性貼上

•插入＞物件

80

其他小技巧

列印

2

4

列印(版面加大)

版面加大，如
螢幕大小(4:3)

封裝成光碟

2

84
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內嵌字型
• 檔案>選項>儲存

85


