
10 1  從整理思緒開始

  █ 讓對方照著我們的想法行動的說明
拼命說明，對方的反應也很冷淡的理由有

可能是「要說明的內容沒說清楚」、「就算

說清楚，說的方式也不足以讓對方採取 

行動」。

平常在說明事物的時候，必須注意三個步

驟

 說明與「傳遞」內容

 讓對方「聽懂」內容

 對方願意「採取行動」

自顧自地說明資訊屬於「傳遞」，接著是讓

對方「聽懂」說明的資訊，最後則是讓對

方做出判斷與「採取行動」。

做生意的時候，必須讓對方採取行動才能

締造想要的成果。在企劃案放入讓對方願

意採取行動的強烈訊息，並且向對方「傳

遞」這個訊息，對方才會主動「採取行動」。

若只是一味地強調自己的意見有多麼正

確，或是利用一些花俏的表演引起對方共

鳴，都不算是真正的「說明」。

在商場的「說明」就是「讓對方採取行動」

的行為。
當對方覺得「試試看好了」，才算是真的讓對方接受

到訊息。

單方面的說明就只是「傳遞」資訊，所以必須在內

容放入足以讓對方採取行動的強烈訊息。

用心設計資料的意義

什麼叫做說明？

要順利推動工作，就省不了簡報、以及用於報告或達成共識的資料。花了時間製作資

料之後，應該都希望對方能仔細看，或是給出明確的評價。如果希望對方能照著我們

的想法行動，就必須正確地進行說明。
說明

       



用心設計資料的意義 11

用心設計資料的意義

故事

在資料置入將對方導向終

點的故事

  █ 設定目標、構思故事
製作資料的第一步就是設定「最終希望對

方採取何種行動」的終點。

在設定目標時，必須兼具「具體」、「明確」

與「單行完成說明」這三個特徵。與終點

有關的敘述越是具體，就越能在不知下一

步該怎麼進行時，找出正確的方向。

決定目的這個「終點」之後，接著要構思

一個將聽眾導向終點的故事。此時的重點

在於描述現狀與理想，以及弭平兩者落差

的內容。

現在遇到什麼問題，該做什麼才能解決問

題的資訊屬於現況評估，而「最終可得到

這個結果」的資訊屬於「理想」的部分。

記得讓對方了解要實現這個理想，必須理

解哪些事情以及要採取哪些行動。

上述的道理不僅能於企劃書或提案應用。

只要懂得上述的道理，就算是只需說明事

實的調查報告表，也能在對方徵求你的意

見之際，立刻說明自己的想法。

將重點放在華麗的辭藻是無法達成目的。

為了什麼製作資料？

說明就是讓對方採取行動的行為，所以製作簡報、說明會資料、演講稿的目的也是為

了「讓對方採取行動」。為了讓對方「購買商品」或是「投資」，就必須準備一份能讓

對方認同的資料。
目的

寫出目的

構思故事

導向終點

製作資料的步驟

1

2

3

       



24 2  掌握基本規則，製作簡單易懂的資料

不可不知的版面編排基本知識

  █ 利用版面率調整印象
除了配置章節標題的柱（標題空間）、代表

頁數的頁碼、以及常於字典看到的索引，

配置文章與圖版的位置就是版面。版面的

留白（邊界）越廣，版面就越窄，而版面

佔整個頁面的比例就稱為版面率，頁面給

人的印象也取決於版面率。

版面率越低的版面編排意味著周圍的留白

較寬，也給人較為沉著的感覺，此時頁面

的資訊比較少、文章的分量也比較少，比

較能降低閱讀者的心理負擔。

版面率較高的版面編排則因為塞了比較多

的資訊，所以給人熱鬧與活潑的印象。如

果要使用圖版，通常會讓圖版大一點，此

時頁面會變得比較有動感，但文字一多，

整個版面會變得很緊湊。這種版面比較適

合重視意境的簡報資料。

版面的位置也會讓人有不同的印象。舉例

來說，位於下方給人比較穩定的印象，位

於上方則能營造輕快、俐落的印象。由此

可知，版面率是決定頁面個性的重要元素。

 
●

版面率較低的編排方式。 
字數較少，比較容易閱讀

 
●

版面率較高的編排方式。 
資訊較多，元素的密度較為緊湊

注意版面率與圖版率

編排就是版面設計，即決定文章與圖版要各佔多少面積的作業。一般來說，都會先設

定版面，再將要傳遞的資訊元素配置在版面。周邊的留白多寡也會改變版面的印象。版面率／
圖版率

       



28 2  掌握基本規則，製作簡單易懂的資料

不可不知的版面編排基本知識

  █ 對齊元素，讓元素變得簡潔
編排版面時，最先該注意的就是「對齊」，

也就是讓複數的文章或圖形對齊。

舉例來說，只要文章的起點是固定的，讀

者就能輕鬆地一直閱讀下去。相同種類的

圖形若是依照規則排列，讀者就會以為這

些圖形屬於同一群或是同一類。

對齊元素可讓頁面更加穩定，也能讓讀者

覺得版面很簡潔穩定。

換言之，對齊元素的目的不只是為了美

觀，更是為了突顯元素之間的關係。

 ■ 完美地對齊

請讓文章、圖形、照片、插圖以及所有資訊

元素對齊。

對齊的重點在於

一公釐的誤差都沒有，完美地對齊。

哪怕元素只有一點點沒對齊，看起來都會覺

得很礙眼。所以該對齊的時候，就要「完美

地對齊」。

對齊文章的起點

統 圖形的高度

對齊圖形的垂直與水平位置

統 圖形的大小、形狀與顏色

統 元素的間距

 
●

對齊這些元素！！

正確對齊元素，

訊息就會變得鮮明

了解設計的基本原則

所謂的版面編排就是在釐清設計的目的之後，思考文章或圖版該配置在「何處」，又該

「如何」配置的作業。基本上，設計有對齊、鄰接、強弱、反覆這四個原則。學會這四

個技巧，就能簡單明快地傳遞訊息。
基本原則

       



38 2  掌握基本規則，製作簡單易懂的資料

正確有效地使用顏色

  █ RGB色彩與 CMY色彩

雖然我們身邊充斥著無數種顏色，但所有

的顏色都是由稱為三原色的基本色組成。

顏色的三原色分成色光三原色與色料三原

色這兩種。

色光三原色是由 R（Red）、G（Green）、

B（Blue）這三種顏色組成，這也是電視

與電腦螢幕使用的色彩系統。這三種顏色

會越混合越明亮，假設這三種顏色都以

100%混合，就會組成白色。

色料三原色則由C（Cyan）、M（Magenta）、 

Y（Yellow）這三種顏料組成，是印刷品

使用的色彩系統。這三種顏料會越混合越

暗沉，若全部都以 100%混合，就會混出

深濃的灰色。

此外，商業印刷為了呈現更紮實的黑色，

會再加入 K（Black）這種印墨，也就是

利用四色油墨進行印刷。

 
●

下列是 RGB色彩的範例。文案與下方的圖形都是「R243
／ G22／ B51」的顏色。依照照片拍攝主體的部分顏色
設定顏色，就能創造整體性。

 
●

由 RGB組成的色光三原色（RGB色彩）

這三種顏色會

混出白色（加法混色）

這三種顏色會

混出黑色（減法混色）

 
●

由 CMY組成的色料三原色（CMY色彩）

 ■ 指定顏色的方法

舉例來說，要在版面使用紅色時，可如下

利用數值指定。

正確有效地使用顏色

了解顏色的基本知識

顏色在版面設計擔任了非常重要的角色，也會左右讀者的心理，所以「顏色也是一種

資訊」。在設定配色時，絕對不能不知道的就是顏色的 種屬性。讓我們一起澈底了解

色相、明度與飽和度。
顏色的 
三種屬性

RGB 色彩：R255 ／ G0 ／ B0

CMY 色彩：C0% ／ M100% ／ 
                  Y100% ／ K0%

       



40 2  掌握基本規則，製作簡單易懂的資料

正確有效地使用顏色

  █ 了解顏色的印象
每種顏色都有屬於自己的印象與功能，舉

例來說，紅色讓人覺得熱情、能量滿滿，

藍色讓人聯想到天空、海洋與清爽。若是

與植物、戶外有關的內容，選用代表「自

然」、「環境」的綠色，效果會比較顯著。

了解顏色代表的印象，就能想到許多配色

的方法。

在為客戶進行簡報時，可試著以對方公司

的企業色彩作為配色的核心，如果是自家

商品的銷售資料，當然不能少了商品的重

點色。

編排商業資料時，必須用具有辨識性（參

考 52頁）的顏色與字型。

 
●

顏色的印象

顏色 正面印象 負面印象

紅 熱情、富有活力 危險、花俏

藍 清潔、冷靜 冰冷、寒冷

水藍色 清爽、清純 幼稚、冰冷

橙色 活潑、快活 躁動、低俗

黃色 開朗、躍動 輕率、情緒不穩定

綠色 爽朗、平和 不成熟、平凡

紫色 高雅、優雅 孤獨、不祥

粉紅色 溫柔、女性的 幼稚

灰色 沉穩、內斂 陰暗、暗沉

 
●

背景是黃色、文字是黑色的範例（便宜、輕薄、注意）

 
●

背景是紅色、文字是鏤空白色的範例（熱情、興奮、危險）

 
●

背景是綠色、文字是白色描邊文字的範例（自然、環保、平和）

 
●

背景是水藍、文字是白色描邊文字的範例（爽朗、清涼）

了解配色的基礎

顏色可撼動人類的情緒，所以可讓主旨更順利地傳遞或是增強震撼力。在思考配色 
時，請根據內容挑出適當的顏色。了解顏色的性質再挑選顏色，就能讓內容更加容易

閱讀，也更有說服力。
配色

       



52 3  適當地使用「文字」這項資訊

了解字體與文字編排

  █ 辨識性、可讀性、判讀性
要讓文章的意思原封不動地傳遞給讀者，

就必須重視辨識性、可讀性與判讀性。所

謂的辨識性是指文字的形狀容不容易辨

識，可讀性則是文字是否容易閱讀，判讀

性則是文字是否容易了解。

職場的資料通常可分成兩種，一種是「讓

人閱讀的資料」，另一種是「讓人觀賞的資

料」。前者的文字通常比較多，所以比較適

合使用可讀性較高、筆畫較細的字體。

另一方面，讓人觀賞的資料則需要引起讀

者興趣的小標或關鍵字，所以比較適合使

用辨識性較高、筆畫較粗的字體。

  █ 選擇明體的情況
筆畫較細的明體給人一種認真的印象，所

以希望讀者仔細閱讀文章時，選擇可讀性

較高的明體比較好。

不過，如果還是需要營造一些張力的話，

可透過「放大字型」、「拉寬大型文字之間

的字距」、「選用筆畫較粗的字型」這些方

法提升辨識性。

  █ 選擇黑體的情況
筆畫粗細均等的黑體是結構簡單又吸睛的

字體，所以標題、圖說若採用這種字體，

辨識性會提升不少。

要注意的是，如果字型太小，整個字會糊

在一塊，所以請選擇筆畫較細的種類。

在字數較多時使用筆畫較粗的字體，會讓整篇文章

黑成一片（HG Gothic E）。

MS Gothic與 MS明朝體的文字比較沒那麼漂亮。設
定成粗體字也會糊成一塊，所以最好不要使用（MS 
Gothic）。

筆畫較細的歌德體擁有較高的可讀性，字數再多

也不會讓讀者讀得很累（游 Gothic）。

該選擇明體還是黑體？

一般來說，文字較多的資料可使用明體，投影片這類重視效果的資料可使用黑體，但

這不是唯一準則。根據用途及版面的編排選擇最適當的字體才自然，讓我們一起尋找

最能提升說服力的字體。
辨識性／
可讀性

       



54 3  適當地使用「文字」這項資訊

了解字體與文字編排

  █ 中文與英文的位置不同
要同時使用中文與英文時，必須考慮文字

的位置。一如前述，中文與英文在字型的

設計上不同，所以要注意這兩種文字在行

內的位置（高度）是否一致。

中文字體會以虛擬字框的中心點對齊，英

文字體則是以基線對齊，不過，虛擬字框

的下方與基線不在同一個位置，而且各種

英文字體的基線也不一定是在同一個位

置，所以當中文與英文混雜的時候，文字

的位置（高度）就會無法對齊，形成高低

起伏的現象。

  █ 組合相容性較高的文字
雖然會發生高度不一致的情況，但不需要

每一字每一句都調整，只需要注意下面這

些重點，選出「相容性較高的字型」，就能

讓文章變得很漂亮。

了解選擇字型的基本知識

中文使用中文字型，英文選用英文字

型。將句子的英文單字分別設定為英文

字型。

英文字母與數字使用半形字元，不要使

用全形字元。

英文的話，不要使用可讀性較低的等寬

字型（參考第 57頁）。

整頓混在一起的中文與英文

工作資料幾乎都是日文與英文混合的資料，不管是文章、段落、小標、圖說，經常是中

文與英文混合的情況。雖然中英文混合的情況這麼常見，但如果能注意到這點，就有機

會讓頁面變得更有品味與容易閱讀。
字體混用

 
●

在同一個文字方塊出現中文與英文的情況

 
●

將英文設定為中文字體，會覺得字距太寬。

Garamond

新細明體

 
●

英文選用英文字體，看起來才漂亮。

微軟正黑體

Calibri

中文字型會收納在「虛擬字
框」這個矩形範圍之內

英文字體會以「基線」
作為標準，不同的字型
有不同的基線間距

       



82 ４  掌握傳遞想法的設計力

讓資料變得更有張力

  █ 只讓單一部分放大
如果所有的元素都是一樣的大小，整個版

面的確很有整體性，但也顯得很無聊，而

要解決這個問題，最簡單的方法就是將單

一部分放大，強調該部分。就算只是將標

題放大，也能直接了當地傳遞標題本身的

意義與氣氛。

放大元素的用意在於「讓讀者瀏覽」，而不

是讓「讀者閱讀」，這能讓讀者一瞬間掌握

大致的意義或印象，所以非常適合於商業

資料備。

如果能讓讀者第一眼就看到標題，後續就

能順利引導讀者到內文。要注意的是，如

果強調了所有元素，就等於什麼都沒有強

調了。

  █ 賦予圖片魄力
置入面積較大的照片能強調照片本身的意

象。就算只有一個具有震撼力的元素也能

吸引讀者的注意力。這是常於手冊或雜誌

使用的手法，建議大家可以多多模仿。

這時候若能在照片放入說明主旨的標題或

文句，就能打造內容簡單易懂的版面。面

積較大的照片是「誘餌」，也是讓讀者閱讀

內容的手段。

文字大小都一樣時，顯得單調無聊。

當標題變得清晰可見，就能將讀者誘導至內文。

利用較大的尺寸強調俐落感

不管是文章還是照片，要強調特定元素時，基本上就是放大該元素。放大要強調的詞

彙，就是讓重要性較低的元素縮小。適當強調的元素可增加張力，也是製作者展現需

求與自信的設計。
強調

 
●

大張照片與適當的標題能賦予頁面魄力

       



讓資料變得更有張力 83

調整照片大小，營
造畫面張力

縮小內文的文字，藉此
強調照片

利用大張照片強化意境

種類 ▶ 提案    重點 ▶ 營造魄力    對應軟體 ▶  

Example

下面是引言、照片、開場白排列整齊，看起來非常

俐落的版面，但 點都不有趣，而且很枯燥，很難

讓讀者印象深刻。由於是介紹公司的事業，當然要

讓讀者 眼就了解「這是什麼樣的公司」。

雖然簡潔，

卻很無聊與枯燥

下面的範例調整了照片的大小，讓資訊有了強弱之

分。只是將 張照片放大，就讓版面從單 、沉穩

的質感變成魄力十足的質感。將文字放在照片上面

時，記得選擇構圖較空曠的位置。

利用大膽的構圖顛覆單 性， 

創造畫面的震撼力

       



86 ４  掌握傳遞想法的設計力

讓資料變得更有張力

  █ 利用跳躍率調整呈現方式
跳躍率指的是文字與圖片的大小比例。跳

躍率的高低可營造對比，讓人對頁面印象

深刻。跳躍率越高時，頁面的躍動感越強

烈，跳躍率越低則顯得越沉靜與高雅。

體育報紙的大標題、資訊雜誌的小標題都

為了吸引注意力而調高了跳躍率，而以閱

讀活動為主的小說則為了營造沉浸感而調

降了跳躍率。

就算只是調整文字的大小，也能控制頁面

的印象。假設文字的大小差異高達 5∼ 10

點，就能營造張力與強化訴求。

實際作業時，可根據字數、版面大小、留

白與內容的整體性，突顯元素的對比。

  █ 長篇大論的小標應調高跳躍率
說明資料這類以文字為主體的文件通常會

使用很多個小標，藉此將文章拆成好幾

層。比起調降跳躍率，營造正式的感覺，

不如調高章節小標的跳躍率，替頁面營造

張力，這麼一來，整體架構就會變得很俐

落，也能清楚地傳遞故事與架構。

此外，就算跳躍率較低，只要在元素周圍

保留大片留白，一樣能提升元素的辨識性

與吸引讀者的視線。

 
●

調高跳躍率之後，章→節→項的階層架構就變

得非常清楚，也變得非常容易閱讀。

 
●

所有文字的大小都一樣，跳躍率也很低，所以

頁面給人高雅沉靜的印象。

利用不同的跳躍率強化訴求

要讓元素產生差異，打造令人印象深刻的版面，就必須先了解何謂「跳躍率」（Jump
率）。跳躍率越高，版面就更活潑，更有魄力，跳躍率越低，版面則顯得越沉靜、高雅。

跳躍率是決定頁面第一印象的設計技巧。
跳躍率

 
●

小標的跳躍率較高。與內文的差異非常明顯，

也營造了魄力。
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左側第 條垂直色帶突顯了
內容的每個項目

利用圓角矩形製作
索引

利用垂直或水平的線條建立設計的重點

種類 ▶ 提案    重點 ▶ 增加重點    對應軟體 ▶  

Example

下面的範例在頁面上方置入了水平色帶。光是置入

這條色帶，整體就變得紮實許多，這還真是令人覺

得不可思議。這個範例還製作了索引的部分，營造

了對比，讓讀者自然而然地望向版面中央。如果是

好幾頁的資料，可適當地追加索引部分，營造頁面

的整體性。

經典的上方色帶能營造 

滿滿的穩定感、安心感

這個版面的屋脊就是左端的深色垂直色帶。在這條

色帶的右側新增另 條色帶，再將四個小標放在上

面，藉此區分提案內容的項目。讓所有的文字靠著

垂直色帶對齊之後，整份提案也變得工整單純。

利用第二條垂直色帶 

區分內容的項目

       


