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内容概要

　　迄今为止最全面的一本PPT教材：九大章节，让你从思维、策划、框架、图文、图表、美化、动
画、多媒体、演示全面突破PPT的瓶颈。

　　迄今为止最深刻的一本PPT教材：国内最优秀的PPT设计团队合力打造，上千条不为人知的技巧全
面公开，数百件专业PPT案例与你分享，它只为未来的PPT高手而准备。

　　迄今为止最简单的一本PPT教材：其实，它不是教材，它是演义。
抛弃说教，抛弃术语，抛弃繁文缛节，一切只在轻松、愉悦、扣人心弦中发生，让你不知不觉成为传
说中的PPT高手。
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作者简介

陈魁，锐普PPT策划与培训师。
南京大学管理学硕士。
曾任职于上海市政府机关、国内知名咨询公司，8年PPT策划与制作经验。
加入锐普以来，制作优秀PPT作品上百件，发表PPT文章上百篇，并在政府、企业、学校举行数场PPT
培训。
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书籍目录

1.观念
　　【 文字，PPT的天敌】
　　【简短，成就精品】
　　【导航，PPT的指针】
　　【设计，PPT卓越之本】
　　【动画，PPT的灵魂】
　　【图表，PPT的利器】
　　【策划，让PPT一鸣惊人】
　　【效果为王，PPT也可以是主角】
　　【告别无声时代】
　　【PowerPoint 2007，让你技高一筹】
　　【综述，以观众为本的PPT】
2.策划
　一、定位分析——你要做什么
　　【工作报告】
　　【企业宣传】
　　【项目宣讲】
　　【培训课件】
　　【咨询方案】
　　【婚庆礼仪】
　　【竞聘演说】
　　【休闲娱乐】
　二、受众分析——你的受众要什么
　　【 受众的共性心理】
　　【 受众的个性分析】
　三、环境分析——条件允许做什么
　四、文稿分析——怎样确定内容
　　【提炼核心观点】
　　【 寻找思维线索】
　　【分解逻辑关系】
　　【剥离次要信息】
　五、素材搜集的技巧——用什么做
　　【 模板搜集】
　　【 图表搜集】
　　【 案例搜集】
　　【 图片搜集】
　　【 素材归类】
3.框架
　一、框架图——如此简单
　二、六种典型的框架模式
　　【 说明式】
　　【罗列式】
　　【 故事式】
　　【剖析式】
　　【 抒情式】
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　　【渲染式】
　三、六种PPT导航系统
　　【 标准型】
　　【 网页型】
　　【 同步型】
　　【 图表型】
　　【 场景型】
　　【 图画型】
4.图文
　一、文字的编辑和处理技巧
　　【用哪种文本框】
　　【字体的选用】
　　【五种经典字体组合】
　　【 快速修改字体】
　　【 字体的嵌入】
　　【字号的大小】
　　【 制作精美的艺术字效果】
　　【让文字更容易“瞟”】
　二、图片的编辑和处理技巧
　　【 四类常用的PPT图片】
　　【 批量插入图片】
　　【 让图片背景透明化】
　　【 对图片进行裁剪】
　　【 提升图片质量】
　　【 快速艺术效果】
　　【 让图片随心而变】
　　【 为图片配上精美的边框】
　　【 为图片赋予立体效果】
　　【压缩图片为PPT瘦身】
　　【保护背景不轻易被修改】
　　【图片的快速替换】
5.图表
　一、做绘图高手
　　【 图形绘制技巧】
　　【图形的填色技巧】
　　【 图形组合排布技巧】
　　【 制作3D图表效果】
　二、让图表专业起来
　　【用好SmartArt图表】
　　【并列关系图表】
　　【综合关系图表】
　　【扩散关系图表】
　　【层进关系图表】
　　【包含关系图表】
　　【冲突关系图表】
　　【强调关系图表】
　　【循环关系图表】
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　　【流程图图表】
　　【组织结构图表】
　　【柱图图表】
　　【表格图表】
　　【饼图图表】
　　【雷达图表】
6.美化
　　【 一个中心】
　　【 整齐划一】
　　【画面统一】
　　【善于着色】
　　【对比强烈】
　　【稳定均衡】
　　【协调搭配】
　　【破除条框】
7.动画
　一、掌握动画要义
　　【 进入动画】
　　【 强调动画】
　　【 退出动画】
　　【 路径动画】
　　【 组合动画】
　　【 页面切换动画】
　二、八种典型PPT动效
　　【 logo变幻】
　　【 创意目录】
　　【空间转换】
　　【解散组合】
　　【情景动画】
　　【图片飞驰】
　　【表格切换】
　　【柱形起伏】
　三、动画制作的基本法则
　　【醒目原则】
　　【自然原则】
　　【简洁原则】
　　【适当原则】
　　【创意原则】
8.多媒体
　　【声音的插入与调整】
　　【 声音完全嵌入】
　　【 视频的插入与设置】
　　【 flash的插入】
　　【 把别人PPT里的多媒体占为己有】
9.演示管理
　一、管好你的PPT
　　【 添加和解除保护】
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　　【 把PPT转换为PDF、flash、视频】
　　【把PPT导出为图片】
　　【 PPT打印】
　　【 把PPT中的页面独立发布】
　二、演示中的技巧
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编辑推荐

PPT的本质在于可视化，就是要把原来看不见、摸不着、晦涩难懂的抽象文字转化为由图表、图片、
动画及声音所构成的生动场景，以求通俗易懂、栩栩如生。
    由陈魁编著的《PPT演义》共九大章节，让你从思维、策划、框架、图文、图表、美化、动画、多
媒体、演示全面突破PPT的瓶颈。
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