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前言

　　前言　　簡報成功與否決定於「口頭簡報」之前　　不用開口就接到二千萬日圓的訂單！
　　筆者以「簡報顧問」的身分，進行製作簡報資料、企劃書以及簡報諮詢等相關工作。
從廣告公司上班的時代開始，筆者就接觸了做簡報、聽簡報等來自雙方所提出的各種不同內容的簡報
。
接觸的簡報數量大概也超過了一千件。
　　在那段時間中最大的感觸是，大部分的提案者都誤解了做簡報的優先順序。
口頭簡報時熱烈發言，PowerPoint運用自如，投影片看起來生動活潑⋯⋯。
確實，這些也都很重要。
不過，如果企劃書或提案報告的製作過於草率，我想也應該得不到期待的成果吧。
　　在公開招募企劃案或比稿的場合中，如果沒有通過文件審核就沒有機會進行口頭簡報。
想要把自家商品推銷給客戶也一樣。
通常對方的業務負責人會根據我方所提的資料進行內部檢討。
也就是說，書面資料的訴求力量大大地左右最後的決定結果。
　　相反地，如果簡報資料製作確實，即便在進行口頭簡報時發生些許錯誤、因為緊張導致言詞不夠
流暢等問題，雙方的交易還是會成功。
因為，早在口頭簡報之前，勝負已定。
以筆者的經驗來說，對方的經辦人員或是背後的關鍵人物在文件審核結束時，幾乎就已經決定要採用
哪個方案了。
對方的公司內部也多半已經達到共識。
　　例如，筆者曾經負責一份參加公家機關競標比稿的企劃案。
當時那家公司是第一次參加比稿，所以沒有任何業績記錄。
公司原先是抱持著放棄的心態參加比稿。
但是，文件審核的結果，我們卻是從十多家的競爭對手當中脫穎而出，得到第一名。
日後公司接到通知面談。
本來我們準備了一些模擬問答，準備進行口頭簡報。
但是後來才知道，對方早已經決定採用我們的企劃案。
不必做任何口頭說明就拿到大約二千萬日圓的訂單。
　　還有，筆者曾經應徵一家大型的遊戲公司。
當時公司只預計錄用一人，但是卻有二百人左右應徵。
不過，當筆者送出具有強力訴求效果的應徵資料之後，就從二百倍的應徵者中勝出，得到這份工作。
進入這家公司之後才聽說其實早在面試之前，公司大概就已經決定錄用誰了。
　　就如同上述的幾個例子，其實在簡報現場幾乎沒有開口的機會。
而且，就算有機會發表，其實結果幾乎都已經決定了。
　　從「Before / After」看出資料大變身！
　　不用開口就能勝出的訣竅在於製作一份不用仔細閱讀也會中選的資料。
事實上，所謂「成功的簡報資料」並沒有任何令人驚訝的花俏伎倆。
該有的內容確實呈現，再加上一些細微的巧思與注意事項。
這些處處可見的小細節打動人心，繼而讓對方的行動產生改變。
　　例如，一個好的標題會促使人想繼續翻閱資料一探究竟，不好的標題自然就不會有這樣的效果。
適當的用色會讓人產生好感。
相反的，配色用得不好就不會留下任何特殊印象。
　　也因此，本書從編輯、圖解以及設計等各種不同角度提出建議。
或許有些地方細微到讓人覺得「連這種小事也要在意嗎？
」然而，審核的人是確實而仔細地查閱資料的。
因為，對方畢竟是以「要淘汰哪一個」的標準審核文件，而不是「要挑選哪一個」來進行審核。
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　　唯一獲選的資料就是排除了所有的阻礙，從幾十、幾百個競爭者中勝出的。
　　或許有人會認為要記住這麼多小事太累了。
不過，請各位放心。
本書的圖表以「Before」的狀況表示經常可見的不良案例，並且依照正文的說明，以「After」呈現改
善後的狀況。
光是依照「Before /After」的指導應該就可以立刻提高資料的訴求力量。
　　另外，大部分製作簡報資料的相關書籍都是以微軟（Microsoft）公司的PowerPoint軟體為主要依
據對象。
本書為了讓初次製作簡報資料的人也能夠清楚易懂，因此以Word、Excel軟體為主，介紹簡單製作簡
報的方法。
　　PowerPoint是很好用的簡報軟體，不過對於製作書面資料而言並不是很合適。
利用Word輸入文字，再貼上以Excel做的圖表，這樣就可以完成一份完美的簡報資料。
還有，由於受版面的限制，「Before /After」以橫向位置表示。
實際使用Word時，當然可以根據需要恢復正常的縱向位置。
　　如果確實執行本書的做法，相信各位一定能夠做出一份「毋須開口即可勝出」的簡報資料。
不用說任何一句話，所有的事情就可以如你所願。
如此美好的感覺，祈願讀者也都能夠感受到。
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内容概要

　　簡報資料為什麼這麼重要？
　　第一，它決定了你是否有進一步口頭報告的機會，所以必須從提交出去的那一刻起，就完完全全
代表你說明提案內容。
　　第二，它是對方窗口用來說服內部的工具，真正的決策者很少出席口頭報告會議，所以這份資料
必須即使沒有你的補充說明，任誰讀了之後也都能理解、認同。
　　第三，如果後續牽涉到付款問題的話，「估價單」、「企劃案實「」施概要」等執行依據，都必
須留有明確的書面資料。
　　不用開口就贏的訣竅，在於確實呈現內容，再加上一些細微的巧思與注意事項。
本書從編輯、圖解以及設計等各種不同角度提出建議。
　　為了讓初次製作簡報資料的人也能夠清楚易懂，本書以Word、Excel軟體為主， Word輸入文字，
再貼上以Excel做的圖表，就可以完成一份完美的簡報資料。
　　只要確實執行本書的做法，不用說任何一句話，所有的事情就可以如你所願。
　　詳盡的技巧說明、一目了然的範例解說，從觀念到實作，教你輕鬆做出「有效的簡報」，讓勝負
贏在第一步！
　　簡報資料製作三大要訣：　　重點字句比優美文章有效　　文章寫不好也沒關係，因為簡報資料
靠的是「樣貌」，而非長篇大論，只要抓住重點字句，一樣能成就一份「有效的簡報」。
　　靠模仿學習專業簡報技巧　　本書提供一百多則簡報範例，以「Before/After」的比較，清楚呈現
技巧運用的改變，讓你從模仿範例中學習專業的製作技巧。
　　簡單利用Word及Excel做簡報　　捨棄簡報軟體Power Point，輕鬆利用Word及Excel，同樣可以做
出媲美專業的精彩簡報資料。
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作者简介

　　天野暢子　　ePresen公司負責人，簡報諮詢顧問。
　　1962年生於廣島市。
廣島修道大學畢業後曾經擔任廣告公司媒體公關、專業記者、大型遊戲製造商企劃宣傳等。
2006年以「簡報顧問」的身份獨立創業，專營簡報相關業務。
　　作者從廣告公司、媒體、廣告主的立場闡述簡報現場的各種經驗。
擅長製作簡報資料、比稿資料、企劃書、新聞稿等文件。
提出多項不用多發一語就被錄用的簡報資料。
目前正開辦「成功！
簡報技巧」講座，教導商場人士如何在談判或比稿中勝出。
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前言—簡報是否成功決定在「口頭簡報」之前第1章 以「樣貌」定勝負的簡報策略1-1 製作簡報資料必
守原則十五秒內決定勝負的因素，五成以上由資料的樣貌決定1-2 製作資料須知作一份讓對方能用來
說服公司內部的資料1-3 簡報的目的製作簡報資料之前，先確認清楚簡報的目的1-4 確認事項開始製作
簡報之前應先確認的事第2章 讓對方瞬間理解的簡報製作規則2-1 標題用標題抓住對方目光的技巧2-2 
架構簡單醒目的簡報架構2-3 內文文章寫不好也能做出一份「有效的簡報」！
2-4 鎖定三個主題 三大家、三原則、日本三景??四個以上就記不住2-5 鎖定三個主題 最佳示範：吉野家
的三大訴求「好吃、便宜、快速」2-6 一詞策略加入隨機應變的一個形容詞2-7 數字化用數字的神奇力
量大幅提升吸引力2-8 預算沒有寫上金額的提案，任誰都無法做決定2-9 時間表將截止日期前的時間表
圖像化2-10 簡介利用銷售重點提高信用與信賴感第3章 「有效簡報」的魅力讓人不由自主往下翻3-1 紙
張大小統一使用A4紙張是「有效的簡報」的必守原則3-2 份量簡報資料愈精簡愈具吸引力3-3 封面光看
封面就知道簡報資料的好壞3-4 目次與中間扉頁插入頁有助於閱讀者思緒整理3-5 頁碼頁碼讓資料更便
於使用3-6 頁首與頁尾善用頁首讓資料的訴求度明顯升高3-7 著作權標示維護自家公司權益，同時有助
於品牌行銷3-8 格式以慣用的格式表現「特有風格」第4章 立即上手的專業編輯技巧4-1 字型避免亂碼
或字型不統一的文字運用原則4-2 字體大小以三種不同大小的字體簡單表現資料內容4-3 數字遵守「數
學規則」，讓數字看起來更美觀4-4 英文字英文標示潛藏的「陷阱」4-5 標點符號句點的用法4-6 遣詞
用字敏感用語要慎選4-7 換行與留白適當的留白是讓人想繼續閱讀的基本技巧4-8 條列式書寫並列或順
排？
意義大不同4-9 底線與斜體利用字型或顏色表現想強調的部分第5章 立即上手的專業圖解技巧5-1 圖解
以圖形代替文字說明，一目瞭然！
5-2 表格利用縱列、橫列分類，將各種訊息化為表格5-3 圖表 做點變化，利用圖像表現想強調的重
點5-4 圖形 圓餅圖、直條圖、折線圖等如何區分使用？
5-5 插圖利用圖形的組合讓無意義的形狀產生意義5-6 相片如何拍出逼真的相片？
5-7 擷取畫面利用視窗圖片幫助理解電腦及網站的操作說明5-8 運用新聞報導讓媒體為簡報加持第6章 
立即上手的專業設計技巧6-1 配色打動對方的圖表顏色鎖定三種即可6-2 線條改變線條粗細與種類就能
做好圖解6-3 背景與空白填滿花樣的背景是典型的「失敗圖解」6-4 框線利用框線的有無改變圖形的印
象6-5 陰影與漸層平面中也能呈現具有質感的立體效果6-6 視線走向簡報資料以「Z型」的安排為原
則6-7 配置Before / After的順序若是顛倒的話??6-8 對齊方式整齊排列讓人感覺穩定與安心第7章 讓簡報
順利通過書面審核的「潤飾與提交」技巧7-1 印刷簡報資料要用列印，而非影印7-2 裝訂裝訂方法洩露
你的基本常識7-3 裝訂本一張透明的封面值一億日圓？
7-4 寄件人寄件人姓名要寫在拆封後最顯眼之處7-5 提交資料時的注意事項提案是否符合條件所需？
7-6 報名方法就算送件了也不見得有被拆封的機會column 必勝簡報的準備1.自己認為好的地方到底是
哪裡好？
2.身邊沒有範本時，請參考書籍或網路資料3.利用決策者的喜好鞏固周邊的變動因素4.把熱情與誠意傳
達給對方5.找出與他人不同的作法6.培養敏捷的速度7.PDF能縮小檔案容量，並避免亂碼產生
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章节摘录

　　簡報資料封面上的標題是提案最重要的重點。
對方是否會翻開資料取決於標題的好壞。
標題的設計或配置確實重要。
不過，標題必須是一行具有吸引力、讓人印象深刻的文句。
也就是說，即便不閱讀資料內容，標題也能夠總括資料的整體內容並且確實傳遞訊息。
　　舉個例來說。
應徵「東京都交通阻塞解決對策」專案時，許多企劃案都是直接套用專案名稱做為企劃案的標題，如
「東京都交通阻塞解決對策　企劃書」。
就算可以分辨出這個企劃案是與這個專案有關，但是完全看不出內容為何，也與其他應徵者毫無分別
。
　　因此，若要傳遞資料的內容就要想一個可以傳遞資料內容的標題，如「企業設置自行車停車場減
緩交通阻塞企劃案」。
從標題就可以大致掌握這份資料的內容與方向。
這樣就可以與他人的企劃案產生差異。
另外，如果再加上一個「三年內建設五百座」的宣傳標語，這樣對方應該更能夠產生具體印象。
在這個例子中，標題有十九個字，標語是八個字。
光是這麼做就可以清楚道出整份資料的內容。
　　就像這樣，跳脫主辦單位或對方所訂的題目，自由訂出適當的標題。
就像一般的旅行日記或研習報告，一般人都會以「小樽之旅」、「法國醫療研習報告」等為標題。
確實這也算是標題，不過卻無法吸引人進一步地翻閱內容。
如果把原來的標題改為「霜淇淋之鄉　小樽之旅」、「七成無痛分娩的國度　法國醫療研習報告」。
光是這樣的改變，閱讀者所得到的印象就大不相同。
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