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汇报展示，又叫汇报、展示、报告等，英文即是大家熟悉的 Presentation。从课
程作业到项目报告再到学术演讲，汇报展示总是一项必备的技能。

要想做好汇报展示，自然要从准备到实行的每个步骤着手抓。拆开来看，一场汇
报展示需要的也就是汇报内容、演示文稿（PPT）和最终的口头展示。以下就从汇报
内容的逻辑结构、PPT 制作的要点和口头展示的技巧分别来介绍。

逻辑结构
汇报展示多采用“总——分——总”的逻辑结构，即先总述，再分写详述，最后总结。

用论文来类比，就是由引言、内容主体、总结三大部分组成的结构。

引言

和论文一样，汇报展示也需要在开头做一个总括性的简要介绍。演讲者需要引导
观众了解本次展示的主题和目的，并努力在这一阶段就吸引到观众的注意力。

引言部分可以组织成一个倒金字塔结构，由宽到窄，由宏观到微观，先从笼统的
议题开始介绍，再将范围逐渐缩小到自己的主题范围，再陈述论点或研究问题，最后
说明自己接下来将展示哪些内容。

内容主体

汇报展示的内容主体应清楚地传递出引言中概括的所有信息，不宜出现引言提到
的内容在主体中没有相应解释的情况。

整个内容主体也应划分成多个部分，且必须按照一定的逻辑组织，比如说按时间
顺序、重要程度、主题层级等，好让听众充分理解汇报内容。

每个部分或要点需逐一清晰地提出，并辅以事例或数据等作为证据支撑论述，使
要点的内容更加充实而又说服力。

每结束一个部分或要点，都可以用一两句话做个简单的总结。当然，如果要点之
间能有承上启下的连接句就更好了。

总结

也是和论文一样，汇报的末尾最好总结一下整个展示的内容，重申中心论点，同
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时也让观众加深记忆。根据汇报的主题，也可以在这一部分进行简单反思、提议或展望。
最后表达感谢。

视篇幅和时间限制而定，有些汇报可能会略过总结，只保留简单的结语。

PPT 制作
演示文稿，或称电子幻灯片（Slides），是进行汇报时最常见的视觉展示工具。

由于国内普遍使用 PowerPoint 制作的 ppt 格式文件，因此演示文稿也通常被简称为
PPT。

汇报展示应以口头演讲为主，PPT 为辅。虽然要 PPT 做得美观，但也要切记不可
喧宾夺主，让观众光顾着看 PPT，把演讲的内容都忽略了。

文字

呈现在 PPT 上的文字应该尽可能精简，仅揭示核心思想，剩下的内容由演讲者亲
自解释。换句话说，字越少越好。可以的话，多图少字。如有图表或图片，就可以只
放个标题，其他解释性的文字都不必放。

图表

数据以可视化的方式呈现会更加清晰明了。常见的图表如条形图、饼图、环形图、
折线图、直方图、时间轴、流程图等等，可以自行根据数据类型选择合适的图表。简
单图表用 Excel 即可生成，若想更进一步追求美观的话，还可以在网上搜索在线制作
工具或 Excel 插件。

（图片来源网络）
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美观及模板

为使文字在一定距离外保持清晰易读，PPT 中的正文部分推荐使用笔画粗细均匀
的无衬线字体（中文如黑体；英文如 Arial、Calibri），而尽量不要选择衬线字体（中
文如宋体、楷体；英文如 Times New Roman）。标题字体可以有较多选择，但总体来说，
一页 PPT 最多使用两种字体为宜，但可适当调整字号和粗细。做好 PPT 后，可以自己
试试远处能不能看清。

另一个要点就是配色。且不说美观了，有些鲜艳的蓝底黄字、红底白字搭配，可
能作为字少而加粗的标题页、横幅还好，但作为需要人长时间观看的演示文稿而言，
易读性就大打折扣了。为了观众的眼睛着想，建议尽量少使用过于鲜艳（高饱和度）
的颜色或对比强烈的配色。

对于大多数人来说，要想提升 PPT 美观程度，最简单的方法就是找个好看的模板。
更多关于 PPT 制作、模板使用等技巧请查看《如何做好 PPT》。

汇报展示
基本原则

准备讲稿

根据个人习惯不同，准备讲稿可能是在制作 PPT 以前或以后，有的人会准备完整
演讲稿并背诵（大部分人应该都如此），也有的人只根据大纲即兴发挥，这一点并没
有标准答案。关键是找到适合自己的演讲模式，并精心准备，充分练习。在正式的汇
报展示中，最好能做到脱稿，实在不行也可以看几眼提词重点，而直接拿讲稿照着念
是下下策。

准备讲稿时需要考虑到汇报的类型和观众的身份，以此来决定是使用正式的还是
口语化的语言，直接使用术语还是尽量通俗地解释。

除了汇报的主要内容外，还可以再考虑加点额外的开场白和结束语。

控制时间

绝大多数的汇报都有时间限制，通常在 5-20 分钟不等。超时，是对评委、对观众
的不尊重，于其他的演讲人来说也是一种不公平。如果是需要评分的汇报展示，超时
则总会是一种扣分行为，有时还会被直接打断，超时者不被允许汇报未完的内容。

最好的办法是预先试讲，记录时间并按需调整语速或讲稿长度。当然，也不能为
了压缩时间而说得太快，致使别人听不清内容。
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保持自信

保持自信，最重要的是保证表现上的落落大方，挺直脊背，神色自然，而不是面
无表情、语调平板地背书。语速可以放慢，但尽量保持流利，避免一些由于紧张引起
的口吃、小动作，这些过于紧张的表现容易让人觉得演讲者的准备不充分。

如果实在克服不了紧张带来的影响，就还是事先背好讲稿，准备提词小抄。

与观众互动

汇报过程中，演讲人与观众之间最基本的互动就是眼神交流。有了眼神交流，汇
报便会更有对话感。如果觉得直视观众会让人紧张、打断思考，也可以将视线偏向观
众们的头顶，只要有距离不远，观众也会有眼神交流的感觉。

对于不那么严肃正式的展示，运用设问或适当向观众抛出问题，邀请他们分享自
己的经历或观点，都是与他们拉近距离的有效手段。

准备答疑

不少汇报展示都设有问答环节，尤其是学术汇报。因此，可以在准备阶段就事先
设想可能被问到的问题，尽量全面地考虑和准备自己的汇报内容。

提问的观众可能是对汇报中没有充分说明的部分尚有疑问，想要进一步了解，也
有可能是想提出自己的看法和建议，甚至是提出质疑。无论是遇到哪种情况，都要保
持谦虚，不卑不亢。即便是质疑，也不要预设地认为提问者是有意针对、否定自己，
只当对方是对事不对人就好。

无论是遇到哪种问题，都应能答则答，尽量清楚充分地解释。对于建议，可以虚
心地表示自己会记下来并认真思索，同时表达感谢。如果遇到回答不上来的问题，则
要坦诚地承认自己有所疏漏，并会在之后重新考虑，同时表示歉意。

进阶技巧

控制语速

实际演讲时由于紧张、追赶进度等原因，演讲人的语速经常会不由自主地加快。
语速过快，一方面容易让观众听不清，另一方面也容易出错，因而变得更加紧张。因此，
控制语速，主要是注意不要语速过快，即便是缩减篇幅、说得慢一些也可以，只要不
超时就好。还可以注意在要点之间适当停顿，留给观众一些思考的时间。

如果是英文演讲，则熟练者以每分钟 130-170 个单词为宜。
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身体语言

适当的身体语言可以让汇报展示更灵活生动。除了表情和眼神外，身体语言还可
以在姿态、动作上体现。虽说背要挺直，但站得太直又会显得僵硬，给人以紧张的印象。
相对放松自然的姿态更容易获取观众的信任。

另一个要点是手势。在讲话中使用手势是非常自然的事情，但手势过多也会显得
浮夸而扰人视线。在演讲中使用手势的目的应该是使传递的信息更有趣，例如，在提
及 PPT 中的某个亮点图片或图表时，用手势指引观众的注意力；在做大与小的对比时，
可以用手势来比划强调；而在列举一些有序号的事物时，也可以用手势表示一二。如
果演讲者想直接同观众对话，也可以向他们打手势，但不推荐伸着手指指着他们，那
样会显得有些咄咄逼人。

阅读清单

写给大家看的设计书
[ 美 ] Robin Williams

人民邮电出版社

复杂的设计原理在本书中凝炼为亲密性、对齐、重复和对 4 个
基本原则。作者以其简洁明快的风格，将设计所必须遵循的这 4 个
基本原则及其背后的原理，通俗易懂地展现在读者面前。本书包含
大量的示例，让你了解怎样才能按照自己的方式设计出美观且内容
丰富的产品。

▷ 纸本馆藏 TS881/47

▷ 京东读书电子书（下载京东读书专业版 APP，注册时选择“东
南大学”进行身份验证）

演说：用幻灯片说服全世界
[ 美 ] Nancy Duarte

电子工业出版社

《演说：用幻灯片说服全世界》共分为十二章，主要内容包括：
树立全新的理念；创意为先；设计图表；展现数据；像设计师一样
思考；运用视觉元素：背景、颜色和文字等。

▷ 纸本馆藏 TP391.41/4664


