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内容概要

每个人都会使用PowerPoint，但这并不等于每个人都可以做出优秀的幻灯片；这就好比所有人都会说
话，但真正能成为演说家的人却屈指可数一样。如果有这样一本书，它能把优秀幻灯片的设计秘诀变
成通俗、易懂的概念和方法，同时也能把古今中外的演说家们积累的演讲技巧尽量直观、明确地表述
出来，也许，那些渴望在讲堂、会场、教室或报告厅里口若悬河的演讲迷们就可以更早地实现他们的
梦想了！《PowerPoint演说家》，一本借案例来展示PowerPoint制胜秘技，借专题解析来总结演讲规律
的好书，一本动感十足、妙趣横生的进阶指南！
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书籍目录

第0章　 PowerPoint 快速入门
10.1 案例教学：图书推介
3从“零”开始
3使用模板
5制作标题页
6展示和推介图书
9放映幻灯片
110.2 专题解析：初识PowerPoint和幻灯片
13幻灯片的时间维度和空间维度
13用PowerPoint制作幻灯片的基本步骤
14PowerPoint软件界面一览
15PowerPoint功能概述
16学会使用PowerPoint帮助
170.3　自测题
20第1章　 竞争的艺术
211.1 案例教学：系统集成项目竞标方案
23准备素材
23从母版开始
24封面和内容提要
30介绍你的公司
36描述需求和设计方案
39报价和服务
42结束你的演讲
441.2 专题解析：演讲与环境
45场地
45光线
47听众数量和听众背景
471.3 专题解析：文字和布局
49字体
50字号
52文字混排
53布局与视觉平衡
53布局的疏密
54基本布局方案
551.4 自测题
58第2章　 展现完美
592.1 案例教学：展示新概念手机网游
61多母版设计
62用视频影片制作幻灯片封面
67展示产品的独到之处
68关注用户需求
73字幕式的结束页面
742.2　专题解析：演讲的主题
78提炼主题
78阐发主题
802.3 专题解析：幻灯片配色
83色彩基础
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83色彩搭配
87幻灯片配色规律
912.4 自测题
95第3章　 智慧之门
973.1 案例教学：数据结构教学课件
99朴素的母版
99知识回顾
101知识引入
108案例教学和课后习题
1133.2 专题解析：演讲者和听众
117准备得越充分越好
117勇敢地面对听众
118根据听众反馈及时调整
119与听众互动
1203.3 专题解析：图片和动画
122不同类型的图片
122理解PowerPoint动画
1253.4 自测题
129第4章　 拨开迷雾
1314.1 案例教学：Excel数据透视课件
133“深海”风格的母版
133提出问题
137阐释基本概念
140操作演示和课后习题
1444.2 专题解析：演讲与时间管理
146根据时间安排准备演讲素材
146时间表
147演讲现场的时间控制
1484.3 专题解析：演讲者和电脑
150利用电脑彩排
150选择放映方式
151使用笔迹
152打印讲稿
1524.4 自测题
154第5章　 思想家的乐园
1555.1 案例教学：阅读经验谈
157清新、典雅的母版设计
157使用大纲创作幻灯片
160在幻灯片中使用对比手法
1655.2 专题解析：演讲的语言
171演讲用语
171语言技巧
173幽默是最好的武器
1745.3 专题解析：声音与形体
175清晰、准确、富有激情的声音
175音量、音调和语速
175停顿和静默
176形体语言
1765.4 自测题
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178第6章　 灵感点亮生活
1796.1 案例教学：技术方案讨论
181激发灵感
181提出问题
183头脑风暴
184决策支持
1906.2 专题解析：PowerPoint自动化
195录制和使用宏
195编写VBA程序
198PowerPoint对象模型
2006.3 自测题
202第7章　 新的起点
2037.1 案例教学：年终总结报告
205设计母版
205⋯⋯第8章　娱乐时光附录A　自测题答案附录B　PowerPoint常用版式布局附录C　PowerPoint常用
配色方案
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章节摘录

　　前言　　我对《PowerPoint演说家》一书的价值和功用很有信心—— 除了近一年来相当不错的销
售数字以外，这种信心还主要来自以下几个方面：　　★
几乎每周都会有热心的读者发来电子邮件，与我就幻灯片设计和商务演讲等问题展开深入讨论，甚至
有读者将自己制作的演示文稿样本寄给我⋯⋯　　★
据我了解，上海一家国有商业银行和北京几家外企的培训中心已经将《PowerPoint演说家》选为了商
务培训教材⋯⋯　　★
在我所熟悉的IT圈子里，“PPT演说家”似乎已经成了一个指代幻灯片制作和演讲水平的专有名词，
还被几位当红的IT作家频繁引用⋯⋯　　另一个更有说服力的事实是，《PowerPoint演说家》上市不
久，一些读者曾发信质疑：“为什么这本书并没有把大量篇幅放到具体而详细的功能操作上，反而要
花那么大的力气讲解那些看来与PowerPoint软件毫无关系的设计方法和演讲技巧？”　　一个月后，
读完全书的读者来信说：“我终于明白了。这本书的最大特点就是，它的目的不仅在于教会你如何使
用PowerPoint，还在于指导你设计出高水准的幻灯片，帮助你真正提高自己的演讲水平。PowerPoint的
操作非常简单，任何人都可以在很短的时间内学会它，但这并不意味着任何人都能发表出色的商务演
讲。方法、思想、理念——这才是我们真正要学的东西！”　　很高兴《PowerPoint演说家》能以不
同的方式得到读者的认可，很高兴能在不到一年的时间里看到本书第2版的问世。为了给那些从未接
触过PowerPoint软件的读者提供一个便于上手的阶梯，第2版特地增加了名为“PowerPoint快速入门”
的“第0章”，补充了有关幻灯片基础以及PowerPoint使用环境的专题解析。此外，第2版还丰富了随
书光盘的内容，修正了前一版中发现的编印错误，美化了全书的版式和装帧。　　感谢家人和朋友的
大力支持，感谢出版社各位编辑的热心帮助，感谢所有读过或即将阅读本书的朋友们——祝大家阅读
愉快！　　王咏刚、周虹　　2006年6月
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媒体关注与评论

　　读者点评　　看了这本书才知道，原来PowerPoint幻灯片还可以做得这样好；我们公司市场部的
同事都在传阅这本书！　　我是一名售前工程师，这本书对我的帮助很大——尤其喜欢书中
将PowerPoint技巧和演讲艺术结合起来的讲解方式！　　案例非常使用，非常吸引人！我已经把书中
介绍的方法用在我自己的总结报告里了！
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编辑推荐

　　现代商务人士必备的幻灯片制作和演讲教程！　　经典的实战案例，生动的专题解析，助您玩
转PowerPoint，全面提升演讲功力！
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精彩短评

1、不会表达自己的工程师 不是一个好的工程师。在等校车的半个小时内就翻完了。但是和我想象的
不一样，
更像是一本ppt操作手册，而不是“演说家”
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精彩书评

1、一本奇怪的书，有些内容很精彩，很有启发！但有些内容又很糟糕，不知那些糟糕的部分是由于
作者的能力问题，还是态度问题。不知道是不是由于是两位作者合著的问题
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