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内容概要

　　本书以独特的对比效果、灵活的排版方式和轻松的语言描述，讲述了作为一名职场人士，应当如
何使用演示文稿更有效地表达观点。
本书共7章，具体内容包括：什么样的PPT更具职场吸引力、职场环境决定PPT的色彩、发散思维就是
创造力、商务PPT更需要清晰的逻辑结构、用第一张幻灯片引爆全场、商务PPT也可以有技术含量、吸
引力需要不断修炼。
通过学习本书，可以让你从制作、设计和优化3个方面展示演示文稿，从而更有效地传递观点。

　　本书对需要与他人进行有效沟通的公司白领，企业员工有非常大的帮助，也对其他愿意提升自我
有效表述能力的职场人士有一定的指导作用。
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书籍目录

第1章　什么样的PPT更具职场吸引力　
　01　我为什么要做PPT　
　　为了推销　
　　为了阐释　
　　为了观赏　
　02　这份PPT要传达什么信息　
　03　PPT将被演示给谁　
　　如果演示给客户、老板或上司　
　　如果演示给同事或下属　
　　如果演示给学生或学员　
　04　PPT不是Word文档　
　05　PPT也不是草稿纸　
　06　有什么把握超越对手　
　　如果对手是一个文案高手　
　　如果对手擅长平面设计　
　　如果你什么都比对手弱　
　07　有多少时间可供分配　
　　询问什么　
　　分配时间　
第2章　职场环境决定PPT的颜色　
　01　环境真能决定色彩吗　
　　RGB与CMYK颜色模式　
　　冷色、暖色与中性色　
　02　PPT不需要五颜六色　
　03　简洁的才是悦目的　
　04　灰色——PPT中的百搭颜色　
　05　黑色与白色的创造力　
　06　蓝色的专业感　
　07　红色需谨慎使用　
　08　简单颜色的巧妙搭配　
　09　什么样的行业决定什么样的颜色　
　10　让专业网站或配色方案替你配色　
第3章　发散思维就是创造力　
　01　企业LOGO是怎么设计的 　
　　LOGO必须具备的要素　
　　简化LOGO的构图　
　　形状交点　
　　形状组合　
　　形状剪除　
　　形状联合　
　02　素材该怎么搭配主题　
　03　提高商务文本的可读性　
　04　矩形还可以这么用　
　　矩形装饰背景　
　　矩形衬托文本　
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　　矩形绘制图示　
　05　线条的设计方案　
　06　小箭头有大功能　
　　用箭头制作标题幻灯片　
　　用箭头点缀背景　
　　用箭头绘制图示　
　07　快速处理图片素材　
　　抠图　
　　调整图片颜色　
　　制作拼图效果　
　　将图片变成手绘效果　
　08　当图片邂逅形状　
　　在图片中应用形状的特征　
　　在形状中加入图片的元素　
第4章　商务PPT更需要清晰的逻辑结构　
　01　可以中规中矩，切忌不伦不类　
　02　职场PPT的常用结构模式　
　　顺序型结构　
　　并列型结构　
　　阶段型结构　
　　综合型结构　
　03　幻灯片版式的变化　
　　全图型　
　　左右图文排版型　
　　上下图文排版型　
　　混排法　
　04　用辅助线快速排列幻灯片对象　
　05　用布局引导阅读　
　　将主题文本展示在图片之上　
　　顺应视觉的延伸方向　
　　利用版式突出主题图片　
　06　在幻灯片中凸显重点　
　　背景淡化法　
　　颜色交叉法　
　　重点文本图像化　
　07　理清课件的层级关系　
　　弄清编号的层级顺序　
　　设置不同层级编号的格式　
　　使用软件自动编号　
　　在“大纲”窗格中调整层级　
　　精简文本内容和编号　
第5章　从一开始就引爆全场　
　01　让封面眼前一亮　
　02　标题的设计　
　　标题文本的中文字体选择　
　　标题文本的英文字体选择　
　　标题内容的创意　
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　　标题版式的设计　
　03　用符号点缀标题　
　04　引号泛滥的年代，我们还可以用什么　
　　感叹号在幻灯片中的使用　
　　中括号在幻灯片中的使用　
　　省略号在幻灯片中使用　
　　问号在幻灯片中的使用　
　05　你可能会这样做目录　
　　原始型　
　　套用型　
　　改造型　
　06　其实目录也需要自由空间　
　　根据手机导航设计的幻灯片目录　
　　根据网站导航设计的幻灯片目录　
　07　不妨做个首尾呼应的封底　
第6章　商务PPT也可以有技术含量　
　01　流畅的演示来源于流畅的转场　
　02　动画在于实用而非花哨　
　03　文本动画的设计　
　　常见的标题文本动画　
　　常见的内容文本动画　
　04　水波效果动画的设计　
　05　卷轴效果动画的设计　
　06　翻书效果的动画的设计　
　07　电影胶片动画的设计　
　　反例(一)　
　　反例(二)　
　　反例(三)　
　08　计时器动画的设计　
　　倒计时　
　　数字计时器　
　　形状计时器　
　09　对象移动动画的设计　
第7章　吸引力需要不断修炼　
　01　从专业的PPT网站中寻找学习资料　
　　国外的PPT学习网站　
　　国内的PPT学习网站　
　02　从平面作品中获得灵感　
　03　从书籍装帧中学习布局与结构　
　04　向PPT达人取经　
　　通过博客　
　　通过作品　
　　通过交友　
　05　收藏高质量的图片　
　06　收藏适用的图标　
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章节摘录
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编辑推荐

《创意PPT:教你快速提升职场吸引力》：PPT创意提升——从简单的内容展示，到挖掘创意吸引眼球
。
职场完美表达——从枯燥的演讲演示，到画面、声音、视频与动画的立体结合。
将PPT由传统的展标辅助工具，打磨成为职场中最亮眼的工作利器，结构，配色，素材选取与处理，
像平面作品一样雕琢的演示文稿，文字，图形，动画设计与放映，像广告作品一样出彩的放映展示。
如何更直接地为领导汇报工作，如何更有效地为客户传递信息，如何更清晰地和同事交流经验⋯⋯这
些都是困扰职场人士的问题。
要想得到领导的肯定、客户的认同、同事的拥护，必须学会有效地表达，而PPT是当今商务领域最重
要的表达工具之一。
《创意PPT:教你快速提升职场吸引力》主要立足于教会职场中的你，如何使用PPT进行更有效和出色
的信息表达。
从幻灯片的颜色搭配、LOGO的设计、图形的组合运用、图片结合Ps的处理、逻辑结构的安排、封面
幻灯片的设计、动画的搭配运用等多个方面，将PPT由传统的展示辅助工具，提升成为职场演示中最
亮眼的工作利器，让你的职场吸引力得到全面提升。
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