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前言

PPT对工作的影响已从最早的商务演讲扩展到日常的工作中，开会讨论问题、提出解决方案、甚至给
领导交月报都要用PPT！
而随着乔布斯的演讲和苹果产品的热卖，更是将PPT的商业化应用推到了一个更高的高度。
作为一个在信息化社会生活工作的上班族来说，很难逃避这个现实：PPT是你工作的一部分。
如果你还没意识到这一点，工作中多少会碰到些尴尬。
在作季度总结的时候，别人都拿着准备精良的PPT和这几个月的辛苦工作经历作为演讲“包袱”，不
仅对领导把工作说得清清楚楚，对同事也来了一次公开的“深情表白”，不仅给以往的工作划了个圆
满的句号，还为未来的工作做了不少铺垫，可谓是一举多得。
而这时候，你拿着打出来的稿子，上台去念，其中也没有什么故事可言，你不会觉得尴尬吗？
年底你的领导要向老板作工作汇报的时候，他发现部门里面工作能力最好的你都不能帮他做一个精良
的PPT，所有的事情都要他自己去想，自己去写，自己去说，你说他会有何感想。
在和别的部门进行沟通的时候，别人总是用很简单的几页PPT就把问题说得清清楚楚，而你空口白牙
地说了半天，对方可能还没弄明白。
⋯⋯不仅从这些事情上能体现PPT的价值，从很多其他方面也能看到PPT对你的帮助。
向老板汇报工作，需要一份言简意赅、信息丰富的PPT材料。
在给客户、合作方、投资人介绍的时候，不仅需要一份思路清晰的PPT，还需要你有足够的演讲功底
。
在和其他部门进行沟通的时候，一份信息传达清楚、美观大方的PPT，更能让你事半功倍。
现在甚至有专门制作PPT的公司，可见企业对PPT的需求有多大！
如果这时候你有着不错的PPT能力，没准就会成为老板“御用”的PPT高手，也可能成为销售员眼中的
红人，甚至可能通过一个PPT的演讲，促使你独到的见解“升级”成公司的战略决策。
所以，做好PPT，升职加薪才有戏！
我在一家通信公司向领导汇报业务进展的时候，有过这么一个经历，让我对PPT在工作中的作用大为
惊叹。
那天上午，我的领导向公司的高管汇报业务的整体进展，下午由我向分管我们的副总和总裁汇报具体
的事务。
那时候我还没怎么汇报过东西，也不知道什么套路，就把最实在、最有效的信息放在了PPT里面，也
没做太多的修饰，算上目录才有12页，就这么“糊里糊涂”地向领导作了次汇报。
出乎我意料的是：总裁听了我简单而且清晰的讲解之后竟然大为开心，甚至让我的领导不要做那么花
哨、不实在的东西，让我和领导都着实尴尬了一把。
更让我没想到的是，三个月之后，公司竟然任命我单独负责那个全国性的项目，这对于刚工作没几年
的我来说，简直跟中了彩票一样。
由于那次“意外”，我对PPT有了新的认识，就开始有意锻炼PPT的撰写能力。
后来电信运营商对外的一些材料都指定由我们公司来负责，虽然我无奈地接了一些“外活”，但确实
和甲方的关系更近了，也更清楚地知道甲方高层的一些业务思路，无形中自己看问题的角度也更好了
。
现在有一些同事为了提升自己的PPT能力，去买很多种PPT的书籍，但效果都不是很理想，后来很多人
找我要一些我正式输出过的文档，有的甚至问我应该如何写好PPT。
可我真的很难简单地描述，针对不同的人，要做什么样的PPT才算是好的。
其实我当初在研究PPT的时候也买过很多书籍，可市场上很多书里教的都是技术层面的事情，比如如
何做个漂亮的动画，快捷键是哪个，等等；还有一些书太过于表面化，深层次的东西很少探究。
如何把PPT做得既好看又实用，确实很难简单地说清楚。
首先存在梳理思路的问题，还有表达方式的问题，还要面对不同的受众。
比如向领导汇报，思路一定要清晰，案例一定要精准；给客户介绍产品，一定要有方法，不能让客户
烦，更不能把客户说到睡着，还要让客户在最短的时间内了解到他感兴趣的东西；在输出业务方案的
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时候，要有独到的见解和逻辑，更要有说服力强的数据和表达；向其他部门传递信息的时候，要有一
定的策略，这样更容易获得对方的认同和支持。
PPT确实可以让你的职场基本功更为扎实，提高你的个人影响力，没准还能让你有机会接触高层，使
职场之路更为顺畅。
但想提高PPT能力又不能单纯依靠对微软PowerPoint软件的理解，而是要提高你对事物的理解能力、分
析梳理能力、展现能力和表达能力，这之后才能提高你的整体PPT能力。
通过编写和演示PPT表现出的思路和沟通能力，是你真实水平的体现。
所以我想将一些PPT的实用技巧分享给想提高自己PPT能力的职场人，希望可以帮助读者从PPT的煎熬
中解脱出来。
但本书并不是要告诉大家PowerPoint这个软件里面的快捷键都是什么，怎么用，更不会告诉你怎么做
动画才够炫。
本书要告诉大家如何有的放矢地去完成一份工作PPT、一份商业PPT；一份可以向领导汇报，给客户展
示，并能表达和传递自己见解的PPT；一份在职场中大家都需要的、最实用、最节省自己时间的PPT。
这本书专门写给以下读者：想提高自己PPT能力的职场人；经常要向领导汇报工作，给客户做培训的
白领精英；经常要用PPT进行跨部门沟通，提出方案的核心骨干；刚踏入职场，却发现很难应对工作
中各种各样的PPT“作业”的职场新人；负责进行公司内部培训，提高整体PPT效率的人。
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内容概要

做好PPT，升职加薪才有戏！
一份精彩的PPT报告，能助你提升工作效率，赢得合作方的信任，得到老板的青睐，得到同事的欣赏
，在职场上一步一步走向成功！
《做好PPT,升职加薪才有戏:职场人最实用的PPT修炼手册》介绍了如何有的放矢地去完成一份工
作PPT，一份商业PPT；一份可以向领导汇报、给客户展示、并能清晰传达自己见解的PPT；一份在职
场中大家都需要的、最实用、最节省自己时间的PPT。
如果你是想提高自己PPT能力的职场人，是经常要向领导汇报工作或给客户做培训的白领精英，是经
常要用PPT跨部门沟通的核心骨干，或是苦于应对工作中各种各样的PPT“作业”的职场新人，《做
好PPT,升职加薪才有戏:职场人最实用的PPT修炼手册》不容错过！
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作者简介

马宁，历任国内知名互联网公司、移动互联网公司高级产品经理、运营经理等职务，现任百度公司高
级产品经理。
在电信运营商众多的服务厂商中，经常被视为PPT高手；因为PPT功力强，成为公司老板和高管的“御
用PPT写乎”，并以此轻松提升了自己的眼界和薪水。

因为做过产品和运营，甚至有时候还要充当市场人员去搞定客户，所以在撰写PPT的维度上非常全面
彻底，不会让你觉得某一方面深不见底，某一方面又隔靴搔痒。
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章节摘录

第1章 玩不转PPT，还怎么在职场混？
1.1 PPT早已成为工作不可或缺的工具自从Power Point诞生以来，它在职场中的作用越来越大。
它不仅成了商务人士演讲时的必备武器，也是公司传递信息、商务洽谈、产品介绍的必要材料，甚至
连年终总结，很多领导都懒得再去看那烦人的word文档，直接等着听你的汇报。
现在又是一个信息爆炸、视觉为王的年代，你不弄出两张漂亮、有思路的PPT来，对方怎么有心情听
你的想法呢？
可以说，不论哪个岗位，都多多少少跟PPT有关！
入职时，参加新员工培训，别管是公司技术、行政、还是业务部门，都是统一地拿着电脑接投影仪，
开始讲解。
销售员出去见客户，最重要的就是带着介绍产品的PPT去，甚至有的销售员直接带着一个会介绍产品
的人去见客户。
产品人员在进行产品规划的时候，先要拿出一个大体的PPT，跟技术部和市场部的人讨论，确认思路
以后才能开始进行产品设计工作。
市场人员在上报营销预算之前，先要给领导演示营销规划的PPT，如果领导都不知道你这一年要干什
么，他怎么能批下来钱呢？
甚至技术人员在讲解技术方案的时候，也要用到PPT，因为只有用比较通俗的语言，再配以结构化的
图形，才能让非技术人员明白高深的技术问题。
不仅如此，在公司间合作的时候，要先拿出一份含金量较高的PPT，这样不仅可以表示诚意，还能从
你的PPT中体现出你公司的专业性；在向领导汇报工作之前，也先要做出一份简洁、清晰的PPT，如果
你连写清楚的标准都没达到，领导又怎么会听你的讲解呢？
在职场中，你的职位越高，就越需要你有清晰的思路，良好的沟通能力，这样才可能提升你在公司中
的影响力。
当你还没有俞敏洪那样的演讲能力的时候，一份思路清晰、美观大方的PPT能帮你解决不少问题。
1.2 职场人的PPT之“痛”很多同事和朋友一提到PPT就会非常痛苦，有的甚至坐在那里憋一天也憋不
出几页来，不仅该做的工作没做，还被领导骂个昏天黑地⋯⋯后来总结了一下，发现PPT确实给职场
人造成了不少困惑：写PPT不算正式工作，写得再漂亮，该做的工作还是要做，可如果不写，领导第
一个跳出来批评；好好写会耽误自己很长时间，可不好好写，又交不了差；憋一天想了好多内容，但
就是不知道如何落笔；写了很多东西，但领导根本不知道自己在说什么，思路凌乱不堪；如果干脆把
它当word文档来写，更没人看！
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