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計畫及成果
簡報技巧 







了解需求 





寫計畫最優先的動作 
不是急於下筆，是討論與分析 
計畫審查在下筆前就開始了 

計劃前的討論與分析 明確工作目標與指標 

制定可行的時間安排 制定有效的風險應對措施 



自我介紹時間(每人時間30秒) 

• 姓名: 

• 單位名稱: 

• 做什麼產業: 

• 產業的優勢:1個 

• 需要什麼資源:2個 

 



簡報技巧 









黃黑配色的PPT版面設計 
這份社群媒體的行銷簡報是以黑色背景顏色做設計，黑底的投影片適合搭配的文字顏
色選擇較少，一般以白色做搭配，而專業設計師則選擇亮眼的黃色，簡潔的黑與白加
上活潑明亮的黃色，為簡報中增添不少活力。 



藍白配色的PPT版面設計 
白底簡報設計的配色選擇就比較多，我們可以依照報告主題、期望帶給觀眾的印象、
風格選擇合適的顏色，像是白色搭配飽和度較低的淺藍色就有較柔和的效果，不僅視
覺效果簡單、乾淨，低色調的配色長時間閱讀也不會使眼睛疲勞。 



簡單乾淨的配色 
以句子為主設計的投影片形式單張圖片不多，可以善用色塊讓畫面不過於單調，而色
塊可以選用與背景底色同色系的顏色搭配，若是主文字為深色文字，色塊內的文字即
可選用淺色文字，因此若是顏色過於繽紛、複雜會干擾閱讀，建議一份簡報中不論是
文字、色塊都盡量選用五種以內的顏色。 



單張簡報文字六行以內 
單張簡報中放上過多文字量會使整體版面變得凌亂、毫無重點，且報告時觀眾需要
一邊聽講者的內容，一邊觀看投影片，太大量的訊息會令觀眾來不及理解報告內容，
一般來說會將內文控制在六行以內，減少單張簡報的資訊量，避免聽者無法負荷。 



簡報善用圖表、圖像化呈現資訊 
圖表、圖像化資訊比起大量的數據，更能讓讀者快速理解重點，且製作簡報就是為了與
口語表達相輔相成，因此除了滿滿的數字、單調的文字，製作簡報時更可以善用圖像化
資訊，讓觀眾快速理解並留下深刻印象。 



清楚好閱讀的字體與字型選擇 
 
簡報是為輔助演講內容 
品若是筆畫較少的字可以選用特殊字體 
內文盡量選用好讀、粗細適當的字體 
背景為深色時，較粗的字體能讓觀眾看得更清楚 
報告空間內最後面的座位也能看清楚內文。 

 
簡報善用對比顏色標明重點 
利用鮮明的對比色，幫讀者標出重要內容，另外 
當背景非單色背景，而有多種顏色時，可以拉出半
透明的方形、圓形或其它幾何圖形作為文字的底，
讓文字更清楚。 

 
一張簡報一個重點 
由於單張簡報的資訊量不宜過多，也建議文字壓在
六行以內 
單張簡報應該只要有一個重點，搭配講者口頭敘述
與補充，即可清楚表達簡報要點。 



投影片的字體要大、行數要少 





                    應用 3 3 3 架構 
                 

        一. 先用3張投影片介紹: 
                    你在做甚麼 ?  為什麼從做這個計畫 ? 

             二. 再用3張投影片介紹: 
                    你幫助產業成功以及最感到驕傲的案例 

             三. 再用3張投影片: 
                   『總結』『要求資源』『記憶口號』                        
 

              
 
              
            



                應用 3 3 3 架構  

         一. 先用3張投影片介紹: 

             你在做甚麼 ?  What 
             你為什麼做這個計畫 ?  Why 
             你為什麼要作成功 ?  Why  
              

            <  願景 夢想 使命感 > 



                應用 3 3 3 架構  

         二. 再用3張投影片介紹: 

                    你幫助產業的成功案例  
                    你最感到驕傲的案例 
                    你最令人感動的事  
              
         <  專業度  本領本事  獨特性 > 



                應用 3 3 3 架構  

         三. 再用3張投影片: 

                  『總結』  
                  『要求資源』好的/理想/夢幻 
                  『記憶口號』Memory Hook 
                                            

            < 高潮結束  

                           震撼口氣  

                                   充滿自信 > 



1.明確的計畫目標 
2.案例符合目標市場 
3.一般、理想、夢幻資源 
4.講人聽的懂的話 
5.傳達願景使命 
6.練習＋練習＋練習 

1.講述個人傳記 
2.毫無重點流水帳 
3.什麼服務都提供 
4.過度專業文言文 
5.忘記準備小禮物 

YES NO 

簡報要點 



如何彙整成
果簡報 













練習 

搜尋政府計畫案 
1.原民會 
2.農委會 
3.經濟部 
4.文化部 
5.勞動部 
6.地方政府 
7.鄉鎮市公所 



內容架構 

























預算合理性 
預算跟補助息息相關，千萬不要跟錢過不去，最重要的就是各項預算不
要超過規定上限 





練習 

1.計畫類別 
2.計畫名稱 
3.需求分析 
4.如何執行 
5.效益為何 
6.經費編列 



練習 

1.個人簡報時間5分鐘 
2.各組委員問問題(30秒) 
3.回答3分鐘(統問統答) 




