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簡報製作教學

2015年大陸人文真善美研習

臺灣彰化人文真善美志工

簡淑絲(慮瑢)感恩合十



如何製作一份完整簡報



簡報製作注意事項

活動紀實以社區特色、感人故事、特殊

人物為佳（例如社區規劃有訪視、朝山

、浴佛、歲末祝福、新芽獎學金、竹筒

回娘家、薰法香、其他專題……等）。



簡報製作注意事項

精選照片製作簡報，如果有特殊的故

事或是好的紀錄，可自行微調頁數。

每一張相片務必註明攝影者姓名。



簡報製作注意事項

內文頁和標題頁，可以用刪除，或複

製和貼上來增減。使用複製投影片方

式新增再變更圖片，可加速簡報製作。



活動紀實

挑圖與選圖



圖像整理重點一：圖像志工出班回來

，需立即著手整理出班相關照片。

再進行初刪－對於失焦、模糊、圖像

中人物過於嚴肅或表情不當，還有重

複畫面等做初刪。再使用FastStone軟

體，依圖像規定進行檔案批次整理。



圖像整理重點二：依圖像作品分

A-精選照片(要寫圖說)

B-除了A及C以外的照片

C-除了A以外的空景或相關素材

依圖像等級不同，存放於不同資料夾。





活動紀實

要點及其他注意事項



透過文字及圖像將活動課程進行，從

籌備到開營、活動進行至圓緣，能確

實紀錄及保存。

前置會議、場地佈置、莊嚴整齊的隊

伍、參與活動的其他團體、接待社區

會眾、特殊人物採訪……等。



畫面應包括活動整場的全景、中景、

引人注目的特寫……等。

完整說明人、事、時、地、物。以活

動流程安排簡報內容。以人物故事、

感人花絮為重點。



文字資料：籌備會議記錄、課表、細流、

名單(刪除電話)、各功能執掌等。

圖像資料：籌備會、事前準備工作。

（例如：文宣品、結緣品製作、環境整
理打掃、床單被套的裝填……等）。



活動紀實

活動記錄重點



文字記錄重點：各功能組，課程記錄，

人物專訪或分享，花絮記錄等。

圖像記錄重點：各功能組、講師特寫

、學員反應、人物特寫或參與活動畫

面。（包括活動整場的全景、中景、

引人注目的特寫……等等。）



日誌簡報整理重點一：

分頁建議以置中方式，同一則簡報內的位

置統一，不可以左右徧移。活動說明、活

動引言、人物引言及結語等，屬同類型的

投影片，整份簡報內放置位置也要統一，

視覺上才不會一直跳動，左右徧移。



日誌簡報整理重點二：

內頁中的相片及圖說的高度要一致等高，

相片的左邊留白與圖說的右邊留白也要等

距，可用輔助線定位。攝影者、轉場分頁

的相片及轉場標語(文字)也要等高，左右

留白也要注意是否有對稱。



簡報製作最簡單的方法

您可以直接套用喔^^



二
Ｏ
一
三
年
四
月
十
四
日

○
○
○
○
○
○
○

○
○
○
○
○
簡
報

(

或
工
作
日
誌)

地
點
：
○
○
○
○
○

恭
呈

上
人
慈
閱

↑72級↑72級↑54級

簡
報
字
型
統
一
使
用
標
楷
體↑

↑54級RGB三原色為
R=217,G=217,B=217



活
動
摘
要

↑標楷字60級
對齊方式 左
間距 行距 多行 位於 1.2
RGB三原色為

R=217,G=217,B=217
每行九個字
整頁不超過九十九字(以內，也不可太少)



彰
化
組
隊
人
人
抱
著
一

顆
喜
悅
的
心
，
期
待
回

到
花
蓮
靜
思
堂
承
擔
「

二
Ｏ
一
五
年
慈
濟
志
業

體
同
仁
人
文
教
育
研
習

營
」
的
工
作
人
員
。
這

分
期
盼
終
於
到
來
了
。

八
月
四
日
，
彰
化
工
作

團
隊
八
十
九
人
，
已
十

足
準
備
，
充
滿
信
心
搭

火
車
啟
程
了
。



活
動
引
言

人
物
引
言

結
語
等

字
級
、
間
距
、
行

距
設
定
步
驟
說
明







誠
、
是
「
誠
正
信
實
」

；
以
誠
修
身
，
用
寸
寸

誠
懇
的
愛
、
長
長
久
久

的
情
，
深
入
人
間
苦
難

處
付
出
。

攝影者：陳福成



投
影
片
內
頁

複
製
投
影
片

步
驟
說
明









情
，
「
是
覺
有
情
」
。

拉
長
情
、
擴
大
愛
，
覺

悟
眾
生
平
等
，
視
天
下

眾
生
為
己
親
，
真
誠
給

予
幫
助
。

攝影者：陳福成
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片
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標楷字60級 →
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標楷字32級
← RGB三原色為
R=217,G=217,B=217



照
片
圖
說

攝影者：簡淑絲

標楷字60級 →
對齊方式 左
間距 行距 多行 位於 1.2
RGB三原色為
R=217,G=217,B=217

標楷字32級
← RGB三原色為
R=217,G=217,B=217



攝影者：簡淑絲
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片
圖
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攝影者：陳福成

標楷字60級 →
對齊方式 左
間距 行距 多行 位於 1.2
RGB三原色為
R=217,G=217,B=217

標楷字32級
← RGB三原色為
R=217,G=217,B=217



攝影者：陳福成
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照
片
圖
說

攝影者：ＯＯＯ

標楷字60級 →
對齊方式 左
間距 行距 多行 位於 1.2
RGB三原色為
R=217,G=217,B=217

← 
點選物件內的圖片
插入相片

空白內頁範本

標楷字32級
← RGB三原色為
R=217,G=217,B=217



→
你也可像這樣把標題
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標楷字72級 ↑
RGB三原色為
R=133,G=255,B=224
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標楷字72級 ↑
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← 
點選物件內的 圖片
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← RGB三原色為
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照
片
圖
說

攝影者：陳福成

標楷字60級 →
對齊方式 左
間距 行距 多行 位於 1.2
RGB三原色為
R=217,G=217,B=217

照片圖說文字可以先貼在
記事本中，字體顏色大小
才會一致。

標楷字32級
← RGB三原色為
R=217,G=217,B=217



攝影者：陳福成
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照
片
圖
說

攝影者：黃宗保 標楷字32級
← RGB三原色為
R=217,G=217,B=217

標楷字60級 →
對齊方式 左
間距 行距 多行 位於 1.2
RGB三原色為
R=217,G=217,B=217



攝影者：黃宗保
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↑標楷字60級
對齊方式 左
間距 行距 多行 位於 1.2
RGB三原色為

R=217,G=217,B=217
每行九個字
整頁不超過九十九字(以內，也不可太少)
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每行九個字
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簡報也可以有轉場空景^^

讓人有沉靜下來思考的空間
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攝影者：簡淑絲
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RGB三原色為
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攝影者：簡淑絲
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攝影者：簡淑絲
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攝影者：簡淑絲
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攝影者：吳明土
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攝影者：吳明土
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攝影者：黃宗保
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滿
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相關地圖與參與人數圖表

您可以先上網正確查詢資料



相關地圖查詢資料

https://www.google.com.tw/maps/@24.0758685,120.5628336,13z



(圖片：翻攝自維基百科)
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名山中學



松島町

七濱町

利府町

女川町

多賀城

鹽龕市

東松島

石卷市

松島町
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利府町

女川町

多賀城
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慈濟全球會務點

臺
灣



圖片：翻攝自網路

美國

加拿大

日本

香港
菲律賓

中國

澳洲

紐西蘭

越南
馬來西亞 新加坡

柬埔寨

臺灣



序 國 家 人數 序 國 家 人數

1 馬來西亞 160 7 澳 洲 2

2 中國大陸 114 8 紐西蘭 1

3 新加坡 17 9 美 國 1

4 香 港 16 10 加拿大 1

5 菲律賓 8 11 日 本 1

6 柬埔寨 4 12 越 南 1

總計 326人

海外志工參與人數一覽表



序 志業體 醫 師 醫 技 護 理 行 政 教 師 總 計

1 花蓮慈院 0 5 29 15 0 49

2 臺北慈院 1 2 3 7 0 13

3 臺中慈院 0 1 9 7 0 17

4 玉里慈院 0 0 0 4 0 4

5 關山慈院 0 1 0 0 0 1

6 慈濟大學 0 0 0 3 1 4

7 技術學院 0 0 0 12 4 16

8 臺南慈中 0 0 0 2 9 11

9 大愛感恩 0 0 0 12 0 12

10 靜思人文 0 0 0 5 0 5

11 基金會 0 0 0 22 7 29

12 印尼分會 0 0 0 5 0 5

總 計 1 9 41 95 21 166

志業體同仁人文教育研習營-人數一覽表
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說千遍……

不如親自動手做一遍！



讓我們攜手同心

將慈濟歷史足跡更「具體」的

流傳下去……

一日進一步‧日日都進步



淑絲與您一起在菩薩道上堅固道心^^

感恩有您

初心恆堅持‧慧命永不老

http://maggy.syups.tp.edu.tw/08%B0%CA%B5e%B4%A1%B9%CF%2F03%A4H%AA%AB%2F51%A4j%B9%CF%2F03%2F25.gif
http://maggy.syups.tp.edu.tw/08%B0%CA%B5e%B4%A1%B9%CF%2F03%A4H%AA%AB%2F51%A4j%B9%CF%2F03%2F25.gif

