
數位教材開發技巧
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PowerPoint在教學上應用

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

傳統教室

授課用途

做為學生印製

講義之用途

準備用來錄製

影音數位教材

大多為書商提供，再加上授課老師的修改

搭配教科書使用，上課時由老師進行講解

除了大綱式內容之外，通常會加上補充說明

配合學生沒有課本時，內容通常會相當詳盡

多數老師會以投影片為主體，加上老師講解

因為投影片內容過於詳盡，錄製時淪為念稿
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數位教材開發技巧

2

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

學習力、注意力、內化力
有效提升學習成效的教學策略

多樣化類型的數位教材
製作服務

手機、平板、PC、NB
支援時下最新各類載具



執行流程 執行流程

建立完善教材架構

教材內容確認整理

教材內容時間規劃

專案工作任務執行

先備知識 –授課講師

教材規劃師

1

2

3

4

5

6
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服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw



建立各工作

任務及時程

需求分析 時程規劃 投影片製作 課程製作 驗收成品

1 2 3 4 5

清楚確認以下事項：

課程目標

課程內容

課程時數

受眾對象

原始教材

製作方式

目標適度

目標定量

教學策略

產出規格

投影片美化

內容編修調整

同時建立測驗題

依照製作方式

開始拍攝後製

準備互動白板

搭建虛擬攝影棚

影片後製動畫特效

建立審核團隊

將影片或課程

上傳雲端進行內審

內審後再提交

最終權責單位

製作時間、難易度、設備、成本影響因子

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

執行流程1

4



服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

過程的企劃教材製作

PLAN
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課程片頭 (課程名稱、講師、時數、單位)

課程前言

課程資訊（對象、目標、先備知數）

課程大綱

誘發學習動機1

告知學習目標2

呈現教學內容3

練習與複習4

5 延伸學習

章頁

標題名內文

(條列、表格、圖文配置、教學策略、圖解架構）

小試身手

小結／總測驗

參考來源

內
文

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

建立完善的教材架構

前
言

結
語

2
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確定條件 –確定教材授課時間

瀏覽目錄 –瀏覽全部目錄章節

重整分配 –重整內容分配時間

列出重點 –列出章節講述重點

詮釋內容 –詮釋撰寫重點內容

反覆步驟 –反覆步驟四步驟五

修正敘述 –修正整體敘述內容

美化教材 –美化全部章節內容

確
認
步
驟

1

2

3

4

5

6

7

8

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

教材內容確認整理3
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教學單元主題

（範例）
什麼是戰略自由度（SDF）

SDF＝Strategic Degrees of Freedom

教學單元影片 預估影片長度

單元1：課程整理介紹

單元2：戰略自由度的定義

單元3：末端思維的思考模式

單元4：戰略自由度範例解說

單元5：善用集團知識的手法

單元6：創意發想的四個技巧

小計

10 分鐘

13 分鐘

12 分鐘

10 分鐘

6  分鐘

10 分鐘

61 分鐘

可再加入授課重點欄位

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

教材內容時間規劃4
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團隊編組
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花
費
天
數

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

專案工作任務5

3 3
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1

第二階段第一階段前置

9

任務分配



LOGO等素材(委託方提供)

專業協調、任務分組、器材調度

簡報教材檔案(委託方提供)(1階)

簡報教材檔案(委託方提供)(2階)

教材美編簡易設計

教材電子檔驗收

教材同步收錄製作

教材轉檔輸出

成品驗收回饋

二次修正

匯出檔案格式

提交驗收檔案

一
階

二
階

前
置

教材美編簡易設計

教材電子檔驗收

教材同步收錄製作

教材轉檔輸出

成品驗收回饋

二次修正

匯出檔案格式

提交驗收檔案

2018/1/5 2018/1/15 2018/1/25 2018/2/4 2018/2/14 2018/2/24 2018/3/6 2018/3/16 2018/3/26

驗收完成本案終結

2

5

3

3

9

8

3

5
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4

4

1

14

18

9

10

3
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1

1

1

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw
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專案工作任務



PPT架構設計 PPT美化設計 製作注意重點

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

先備知識–授課講師、教材規劃師6
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教材內容製作流程 教材主體架構設計

教材內容的圖解力

教材內容美化設計

1

2

3

4

教材內容製作流程

12

媒體素材蒐集準備

教材內容調整編排

母片樣板選擇設計

物件圖層概念應用

5

6

7

8

圖片影像處理技巧

9

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw



STEP 1 STEP 2 STEP 3

組織架構

(畫稿)

先寫重點

(打底)

美化設計

(上色)

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

教材內容製作流程1
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目的

主張

重點力

理論力

影響力

構成力

圖解力

第一印象

言語表達

姿態儀容

謝禮

回禮

誘發行動

Audience Belief Contents Delivery Ending

聽眾 訊息 傳達內容 傳達方法 結束方式
(Message)

教材講義製作的訣竅

具體案例、比喻

數字表達

媒體圖示

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

教材主體架構設計2
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服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

媒體素材搜集準備

文
字
內
容

圖
表

圖
片
及
影
像

影
片
的
表
現

精簡化 (瘦身)

字體的選擇 (視覺感受)

顏色的處理 (視覺疲勞)

文字動畫 (流程)

文字敘述的內容利用一張圖表來

呈現(SmartArt、圖表)

適當的插圖可有效美化數位教

材、過度運用將干擾學生閱讀，

圖片的版權問題(美工圖案、

免費資源、引用來源宣告)

簡報檔中可插入影片播放，以增

加簡報的豐富度

3
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服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

教材內容調整編排

講義式的投影片修改為「大綱式」的投影片，字型大小最好大於

24級

字體的選擇以粗體(粗黑、粗圓、粗明)為首選，沒有其他字型的

狀況下，以微軟內建的微軟正黑、標楷體、新細明為使用順序，

避免使用細體字(細明、仿宋)；英文字體也傾向用較正式的粗體

字，如：Arial

字體顏色須搭配背景顏色，原則：底為淺字為深、底為深字為淺，

避免背景用色過於「凌亂」

標題內容去除章節的標註，以增加數位教材的重複使用(Reused)

4
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服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

母片樣板選擇設計

背景設計、插入Logo圖案

PowerPoint本身有提供多種佈景主題樣式

Microsoft Office 365也可取得更多的樣式

坊間電腦書籍有提供多種的佈景、背景及圖庫

採用投影片母片的好處

快速更換投影片佈景樣式

投影片內容的一致性呈現

字體、字型、顏色、版權宣告、…快速更換

首頁設計、內頁設計、頁首、頁尾、版權宣告

5

圖片來源：https://www.free-powerpoint-templates-design.com/
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服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

物件圖層概念應用

物件的對齊、旋轉及群組

6

圖形的繪製、外框及填滿

物件群組後方便進行選取編輯

群組前 群組後

18



服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

圖像影片處理技巧

相片瘦身 去背處理 圖案樣式

插入原始相片

裁剪捨棄部分

圖片縮放旋轉

進行壓縮圖片

插入圖片

色彩

格式

設定透明色彩

插入圖案

圖案填滿

格式 圖案樣式

圖片樣式

7

19



階梯型

1階層
(結構、金字塔、層級)
例：組織圖、邏輯圖商品服務
構成圖

1

1集結(並列、含括、重複)
2因果(收斂發散、原因結果)
3位置(矩陣)
例：情報整理、構成要素、想法

相關型2

1展開(成長、發展)
2順序(步驟、流程)
3循環(週期)
例：業務分析、作業程序

流動型3

情報資訊、數據資料的相互
關係，進行視覺化整理
例：銷售分析、成本分析

圖表型4

對概念不熟悉的情況時透過
案例來傳達
例：如將系統開發以房屋建築
為例來說明

類比型5

透過圖片來傳達資訊
例：以圖片傳達、減少文字說明

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

教材內容的圖解力8

20

插圖型6



服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

教材內容美化設計

排版

配色

頁面排版

使用配色

素材
素材運用

9
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服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

教材內容美化設計

排版

素材

頁面排版

素材運用

配色
使用配色

顏色使用的比例 –感覺意識

主體顏色 主要顏色

70% 25% 5%

次要顏色

9

22



服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

教材內容美化設計

排版
頁面排版

配色
使用配色

素材
素材運用

9

配合內文使用ICON

配合內文搜尋最合適的配圖

23
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教學簡報製作技巧 1

2

3

4

5

6

SmartArt的綜合應用

免費及付費的圖庫資源

動畫的應用技巧

時間掌握

Z字法則

圖表製作

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw



服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

SmartArt的綜合應用

25

1

• 文字

• 文字
文字

• 文字

• 文字
文字

• 文字

• 文字
文字

文字

文字

文字
文字

文字

文字



服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

動畫的應用技巧

26

2

文字動畫效果

引導讀者思考

避免閱讀失焦

循序漸進導讀

2

4

5

插入文字方塊

第一層段落為單位

1

動畫 新增動畫

效果選項 文字動畫

新增效果 進入 飛入

2

3

4

5

文
字
動
畫

1

2

3

4

5

插入SmartArt

一個接著一個

新增效果 進入 飛入

效果選項 順序

動畫 新增動畫圖
形
動
畫

1

確認行進的方向

與前後動畫的關係

確認開始的方式

2

3

4

注
意
事
項

針對先後順序進行動畫設定

分別訂定進入即消失

1

插入圖案 編輯文字

自訂動畫 新增效果

更改圖說文字樣式

2

3

4

5

基
本
操
作

插入圖片 去背處理進
階
動
畫
技
巧
應
用



根據研究大多數學生注意力能集中的時間平均是12分鐘，之後便開

始會出現不專心的傾向，加上學習環境因素的影響，可能更低於此

數值，有鑑於此，每段章節影片應盡可能壓縮至10至12分鐘為佳。

12

6

39

One slide per message!

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

時間掌握3
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製作簡報投影片的Z字法則 從左至右 從上至下

一般在讀取文章時皆是以從左至右由上而下閱讀，故此教材設
計時，也依此製作的話，可讓學習者可更自然地理解您的解說。

而製作圖表時則可從數列順序來編排。

A公司

B公司

C公司

D公司

0 1 2 3 4 5

業績

A公司

B公司

C公司

D公司

0 1 2 3 4 5

業績

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

Ｚ字法則4
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圓形圖表的應用

圓形圖是所有圖表中較容易使用，

且從視覺上可以直接感覺有效理

解的圖形呈現方式。但針對擁有

較細項的數值資料就不合適。要

素數值最大以不超過5個為佳。

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

圖表製作1/2

資料的配置應該以12點鐘為起

點，可將最大數值配置於12點

兩邊，相當於上半部，在視覺

上較易吸收也容易理解。其次，

以12點鐘為起點，依序向下排

序也是容易理解的一種方式。

5

29



服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

圖表製作2/2

以容易看見全部資料的方式配置

配色過於豐富反而影響效果

善用補助線將助於資料的理解

5

30



服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

免費及付費的圖庫資源

創用CC簡介

31

6

台灣創用CC計畫 網址：http://creativecommons.tw/search

六種授權條款

姓名標示 姓名標示─非商業性 姓名標示─非商業性─相同方式分享

姓名標示─禁止改作 姓名標示─非商業性─禁止改作 姓名標示─相同方式分享

關鍵字：Royalty free Photo or Image

付費網站：http://tw.123rf.com/

http://www.fotolia.com

免
費
圖
庫

付
費
網
站



教學策略
(進階；學分班)

案例一

案例二

1

2

3

4

案例三

案例四

32

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw



服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw

小型測驗、繳交作業

議題討論

同儕共評

徽章系統

IN
P

U
T

OUTPUT

學習歷程分析

情
境
介
紹
影
片
學
習

1
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案例一



門市現場

移動中 出差中

家中

基礎知識 案例分享 實戰運用

課程動畫單元測驗 議題討論徽章系統

案例二2 4G高速網路環境下的階梯式目標學習法

34
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報名課程 進入學習

視聽影片

小型測驗繳交作業

同儕線上議論

成績合格

成績優秀

學習貢獻

案例三

未合格者重修課程

期
中
及
期
末
報
告 取得證書

3
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案例四

一個大單元 每個小單元中，提供可於短時間進行

2次不同類型測驗的制度該單元
複習測驗

該單元
課程動畫

該單元
理解測驗

單
元
一
課
程
動
畫

單
元
一
理
解
測
驗

單
元
一
複
習
測
驗

單
元
二
課
程
動
畫

單
元
二
理
解
測
驗

單
元
二
複
習
測
驗

單
元
三
課
程
動
畫

單
元
三
理
解
測
驗

單
元
三
複
習
測
驗

小單元一 小單元二 小單元三

4
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善用既有的簡報來進行整理編輯

講義簡報完整性的事情確認

確定每頁想要傳達的重要事項

保持自信且清楚有力的口語聲音

重點的部份要反覆地提及加深學習印象

適時的提問一些問題來達到心理上的互動

將講義簡報事先提供給可信任者來確認

當講義資料或是內容有調整時需隨時上傳更新

有效活用PDCA手法來反覆製作教材內容

時間有效的掌控，避免過急或過慢的情形

服務專線：02-2788-8266
網站：http://hacc.ctbc.edu.tw 37

總結


