
Presentation Skills 
演講技巧 



HELLO! 
I am Olivia Tsang  

You can find me at @username 
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流程 

• 演講結構 
• 演講內容  
• 表達方式 
• 簡報設計 
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演講結構 



演講的基本結構 

• 開頭 
• 主體 
• 結尾 
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演講的開頭 

需要包含的元素 
1. 介紹自己 
2. 引起聽眾關注 
3. 揭示主題 
4. 建立演講者的可信度 
5. 簡單介紹主體要點 
6. 過渡至主體 
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演講的主體 

需要包含的元素 
1. 清晰的要點 
2. 支持要點的理據 
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演講的結尾 

需要包含的元素 
1. 重覆演講目的與要點 
2. 令聽眾留下深刻的印象的收尾 
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演講的基本結構 

• 開頭 
• 簡單介紹主體要點 

• 主體 
• 清晰的要點 

• 結尾 
• 重覆演講目的與要點 
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演講內容 



演講內容 

• 針對聽眾所關心的問題 
• 針對不同的對象和不同層次的聽眾 
• 針對不同公眾場合如專業性會議、服務
性俱樂部、學校、各類競賽場合，設計
不同的演講內容 
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演講內容 

• 為整個演講的核心，依循清晰邏輯加以
串聯，常見的幾種方法為： 
1. 時間次序 
2. 空間次序 
3. 攀升次序 
4. 下降次序 
5. 因果推論 
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時間次序 

• 依據論點發生或進行的時間先後來組織 
• 適用於講述歷史或過程 

• 物件的製作過程 
• 事件的發展過程 
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空間次序 

• 依據論點的區域或位置關係來加以組織，
如北→南→東→西、上→中→下、前→後。 

• 適用於講述與地理或物件位置相關的主
題 
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攀升次序 

• 以攀升排列為論點的標準，循序闡述。 
• 體積：由小→大 
• 重要性：由低→高 
• 難度：由易→難 
• 抽象程度：由具體個案→歸納模式 
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下降次序 

• 以下降排列為論點的標準，循序闡述。 
• 體積：由大→小 
• 重要性：由高→低 
• 難度：由難→易 
• 抽象程度：由歸納模式→具體個案 
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因果推論 

• 表明事件的因果關係，使內容更合理化、
增強說服力 
• 由果推因：以一個主要觀點來強調「結果」

的重要性。再以第二個主要論點剖析造成結
果的主要原因 
 

• 由因推果：在說明「原因」的主要論點時，
要將所有可能的因素交代清楚。再以主要論
點來證明某原因必帶來某結果，因果關係確
實存在 
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表達方式 



演講的言語表達 

• 內容應該簡單扼要 
• 用對話的語調來演講 
• 簡單的字、較短的句子 
• 表達要形象、生動, 富有感染力 
• 善用過渡銜接演講的不同部分 
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演講的非言語表達 

• 說話投入情感 
• 注意語速、音強、語調、重音、停頓、節奏 
• 注意儀表、舉止、 面部表情 
• 看向你的聽眾，不要翻眼球，不要看向角落，
不要頻繁看電腦屏幕或者筆記 

• 手勢能幫助表達，但要自然，不要刻意 
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演講前的準備 

• 調整好自己的心態 
• 多練習 
• 克服緊張 
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簡報設計 



以圖片簡化複雜的概念 

• 簡化數據的表達 
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Production takes up 24.48% of 

our cost. 20.98% goes to 

facilities. Purchasing insurance 

costs 5.59% of our budget. 

17.48% has been spent on 

hiring crew members. Various 

types of taxes is costing us 

10.49% of money… 



• 比較數據 
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• 顯示物件的樣貌 
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• 顯示位置 
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• 流程 
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背景設計 

• 以簡潔為主 
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背景設計 

• 以簡潔為主  

• 深色或淺色背景  

• 避免使用漸進背景  

• 簡報設計一致  

• 投影片添加標題 



字體顏色與大小 

• 字體顏色 

–背景與字體須有鮮明的顏色對比 
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字體顏色與大小 

• 字體大小 

–最少 25 



字體顏色與大小 

• Font colour 
– Clear colour contrast to the backdrop 

 

 
• Keep it Simple. PowerPoint uses slides with a horizontal or “Landscape” orientation. ... 

 
• Limit bullet points & text.  

 
• Limit transitions & builds (animation) 
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