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内容概要

本书讲述了制作一份优秀工作报告的方法与技能，包括制作报告前的构思和资料的收集，制作PPT时
的要点，演讲时的技巧，适时与听众互动，不同报告的特点与写作方法等。
书中收录了大量案例和图片，内容轻松易读，便于理解，实用性、操作性强。
    本书适合职场白领及即将进入职场的年轻人阅读使用。
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书籍目录

第一部分  方法篇  第一章  这样写报告更有效果    一、工作报告ABC    二、究竟为什么要写报告    三、
“超人气”报告的共同特点  第二章  超人气报告写作全攻略    一、动笔前，先做个规划    二、写作前
必要的调研和分析工作    三、报告写作三部曲——构架、写作、交付  第三章  超人气报告不可或缺的
两大特色    一、写得清楚、再清楚一些    二、让你写的每一个字都有阅读价值  第四章  如何设计一份
可读性强的报告    一、写好首段，成功一半    二、报告的主体部分要时刻围绕读者需求来展开    三、
后续内容彰显专业素质  第五章  好的PPT演示报告应该这样写    一、站在听众的角度设计你的PPT报告 
  二、制作PPT报告的行动步骤  第六章  做出人见人爱的PPT幻灯片    一、关键幻灯片的制作    二、标题
的制作    三、组合幻灯片  第七章  怎样把PPT报告讲得更精彩    一、不说话也能打动对方    二、让你放
松下来的几个绝招第二篇  实战篇  第八章  如何撰写工作报告    一、撰写工作周报与月报    二、撰写年
度述职报告  第九章  如何写客户提案    一、如何撰写客户提案    二、如何撰写产品推介报告书  第十章  
如何写公司内部的日常沟通报告    一、公司内部沟通报告的常见问题    二、内部沟通前你应当做的事   
三、公司内部的日常沟通报告类型
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媒体关注与评论

　　入职外企、胜任职场的即食宝典。
　　——张艳珍　　北京外企人力资源服务有限公司副总经理 一个人能在职场上走多远，很大程度上
取决于他的学习力。
学习可以有很多种方式，但阅读是其中必不可少的一种，对于职场新人，不妨从阅读“职场达人一本
就够”开始。
做职场达人，你能行！
　　——老可 MSN《职场人生》主持人，《你能行》作者 无论职场新人还是职场精英，在职场上总
是会面临很多困惑，如何突破自我，解决工作难题。
需要具备什么样的才能和素质才能在职场竞争中脱颖而出！
“职场达人一本就够”系列图书或许能为你做出解答。
　　——李黄珍 《职业》杂志执行主编 你在职场上做的每一件事，学到的每一点知识，都是在为自
己积累职业的资本。
职场资本的积累不妨就从读“职场达人一本就够”开始吧！
　　——赵伟 美国艾沃国际出版服务公司总裁
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编辑推荐

　　这是一本简洁的书——帮你总结了写报告所需的所有步骤！
 　　这是一本用的书 ——从此写份儿报告不会再是“一团糟”！
 　　这是一本易读的书——一点一滴地教你小报告中的大学问！
 　　玩儿转报告，做最有人气的职场达人！
 　　本书讲述了制作一份优秀工作报告的方法与技能，包括制作报告前的构思和资料的收集，制
作PPT时的要点，演讲时的技巧，适时与听众互动，不同报告的特点与写作方法等。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<超人气工作报告一本就够>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


