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前言

　　培训员工，您需要演示；　　新产品发布，您需要演示；　　做总结汇报，您需要演示；　　向
客户推荐产品，您需要演示；　　参加项目招投标，您同样需要演示；　　演示就是为了“让别人接
受自己的观点”。
也就是说，演示的成败，直接决定了你所做的努力是否会有回报，甚至能否使用PPT做出完美的演示
，已成为职场竞争力的一个衡量标准。
　　一次演示的失败，对于个人而言，失去的也许是一次晋升的机会，一次成功的希望；对于企业而
言，失去的可能是一张订单、一个客户，乃至于一次发展的良机。
所以，对于演示者来说，要想获得个人的成功、企业的发展，必须认真对待每一次演示，力争做好每
一次演示。
　　艺术圈内有这样一句话，叫做“台上一分钟，台下十年功”。
同样，每一场成功演示的背后，也凝聚了演示者大量的付出和汗水。
为了能让读者快速掌握演示这一沟通方式，少走一些弯路、少流一些汗水，本书详尽描述了演示过程
中应注意的各种细节、可能出现的各种问题及应对技巧等内容，力求使读者能在短时间内变成演示高
手。
最后，本书还为读者提供了数量众多的故事、游戏素材，以方便读者在演示过程中参考使用。
　　本书秉承了弗布克系列图书一贯奉行的“拿来即用”和不断“细化”的理念，从演示文稿的制作
到演示准备工作，直到演示中的每一个环节，都进行了详细的描述，真正做到了“细化到每一项演示
细节”。
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内容概要

　　本书从高效商务沟通的角度出发，细致描述了从演示文稿设计到演示过程控制的大量细节，是一
本为演示者提供全程指导的工具书。
　　为了能让读者快速掌握PPT演示这一沟通方式，使每一位读者都能变成演示高手，本书首先明确
演示目标，详细讲述了演示过程设计、演示内容设计、演示前的准备工作、演示中的实操细节、演示
中的讲话技巧、演示中的问题互动技巧等内容，最后，本书还为读者提供了众多的案例、故事、游戏
素材，以方便读者在演示过程中参考使用。
　　本书适合企业管理人员、销售人员、咨询师、培训师以及高校教师阅读使用。
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　展现形式设计　　　一、图形图片　　　二、图表图像　　　三、影像声音　　　四、动画动漫　
　第二节　平面效果设计　　　一、配色搭配　　　二、文字设计　　　三、对比效应　　　四、整
体效果　　第三节　内容优化设计　　　一、巧用比喻　　　二、借用名言　　　三、借用名画　　
　四、借用名乐　第四章　演示前的准备工作　　第一节　自我预演　　　一、过程控制　　　二、
时间控制　　　三、设备调试　　　四、录音效果　　第二节　团队预演　　　一、组织团队　　　
二、查找问题　　　三、分析录像　　第三节　自我检查　　　一、着装准备　　　二、文稿检查　
　　三、装备检查　　　四、时间预留　第五章　演示中的操作细节　　第一节　现场检查　　　一
、会场检查　　　二、设备检查　　　三、文稿检查　　第二节　拿出你的自信　　　一、时刻充满
信心　　　二、控制你的情绪　　　三、展现你的自信　　第三节　倾听与眼神　　　一、善于倾听
　　　二、眼神互动　　第四节　突发事件处理　　　一、有故意搅场的人　　　二、有冷场现象出
现　　　三、遭遇意外的情况　第六章　演示中的讲话技巧　　第一节　语调与节奏　　　一、讲话
自然　　　二、语调丰富　　　三、说话节奏　　第二节　善于用幽默　　　一、适时展示你的幽默
　　　二、如何才能做到幽默　　　三、别为了幽默而幽默　　第三节　学会讲故事　　　一、故事
比你更会说话　　　二、好故事是选出来的　　　三、让你的故事更有趣　第七章　演示中的问题互
动技巧　　第一节　问题确认　　　一、倾听问题　　　二、分析问题　　　三、确认问题　　第二
节　问题解答　　　一、演示进行中的问题解答　　　二、演示结束后的问题解答　　　三、无法解
答的问题的应对　第八章　常用演示案例示范　　第一节　培训课程演示示范　　第二节　工作计划
演示示范　　第三节　产品推广演示示范　　第四节　项目建议演示示范　第九章　演示常用素材库
　　第一节　演示常用故事　　　一、沟通类　　　二、团队合作类　　　三、执行类　　　四、激
励类　　　五、创新类　　　六、领导类　　第二节　演示常用游戏　　　一、沟通类　　　二、团
队合作类　　　三、执行类　　　四、激励类　　　五、创新类　　　六、领导类　
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章节摘录

　　二、用故事导入　　故事以其丰富的内涵、轻松的表现形式深受演示者的喜欢。
用故事导人演示，往往能够让演示现场气氛变得比较活跃，有利于演示者切入正题。
　　我们以主题为“团队合作”的演示为例进行说明。
　　为了能够更好地说明团队成员之间紧密合作的重要性，演示者选了一则“小猴砌墙”的寓言作为
整个演示的开头。
　　森林王国举办职业技能大赛，三个小猴比赛垒墙。
比赛规则是：先把土坯垒成墙，然后在墙的外面抹上一层白色的泥，看谁垒得又快又好。
　　比赛开始了。
　　第一个小猴想，反正外面要抹一层白泥的，里面用不用泥没关系。
于是他没有用泥作黏合物就直接把土坯垒在了一起，然后在外面抹了白色的泥。
在垒土坯的时候，中间还坍塌了两次，不过最后终于完成了。
　　第二个小猴想，反正外面要抹一层白泥的，里面好看不好看没关系。
于是他用泥将土坯一块块黏合在一起垒成了墙，根本没有考虑土坯与土坯之间的咬合，然后也在外面
抹上了一层白色的泥。
在垒土坯的时候，中间坍塌了一次。
　　第三个小猴没有多想，比赛一开始它就有条不紊地开始了自己的工作。
它首先把要垒墙的地方铲平了，然后开始把土坯一层一层地垒上去。
在垒墙的过程中，它不仅把用来黏合土坯的泥抹得非常均匀，而且还十分注意土坯与土坯之间的咬合
与连接。
墙垒完以后，它也认真地在墙的外面抹上了一层白色的泥。
　　大约两小时后，三堵外表几乎一模一样的墙立在了大家的面前。
三个小猴分别站在自己的作品前，等待评委们的评判。
评委会由狐狸、小兔和从森林外面请来的老牛组成。
评判从第一个小猴的墙开始，大家先围着墙转了一圈。
突然，评委老牛打了个喷嚏，第一个小猴的墙应声倒塌了，吓得狐狸赶紧往旁边躲，不小心撞上了第
二个小猴的墙，第二个小猴的墙也倒了，差点把小兔的脚给砸了。
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编辑推荐

　　从内容出发，用策划与创意提升演示水平；一句话如何表达，才能让人更容易理解，是一种说话
艺术；一条信息如何传达，才能让人更容易接受，这却是一门技术。
　　过程设计：对流程不断优化，让演示更生动　　内容设计：从里到外的包装，让演示更丰富　　
创新设计：新颖的表现形式，让演示更多彩　　细节设计：着眼于最细微处，让演示更权威
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