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前言

　　PPT是个舞台，每个使用者扮演的角色和上演的曲目各有不同，有的人得到了观众的掌声，自然
欢喜雀跃，有的人却在原地徘徊寻找方向，这本书的目的就是帮助那些站在PPT舞台上仍然不知所措
的人们。
帮助他们成功，帮助他们怎样通过PPT完成那些看似不可完成的任务，帮助他们得到领导、老板及客
户的认同，使他们的PPT更商业化。
总之，我们不只是告诉他们怎样能够做好PPT，而是帮助他们正确面对眼前的困难，并且解决它们。
　　首先，本书把PPT按应用过程归纳为三个环节，即策划、设计、演示，希望读者通过对本书及相
关知识的深入学习，能够把策划、设计、演示的精髓融会贯通，最终成为三位一体的专业PPT视觉营
销师，发挥出PPT的最大商业价值。
　　PPT最强大的功能是制作动态的幻灯片演示文稿，虽然PPT软件自身捆绑了相当丰富的模版资源及
动态特效资源，但本书并不提倡过多地使用这些动态特效及自动生成的艺术化字体，毫无目的滥用这
些特效资源只会让你的PPT演示效果大打折扣。
我们制作PPT的初衷是帮助演示者更准确有效地展示文稿内容本身，而非那些分散观众注意力的各种
特效。
页面风格简洁统一，内容准确清晰才是人们所需要的专业PPT演示文稿。
由于书中的实例制作过程图例较多，为了保证清晰的图片质量，使读者能更好地参考学习，全书采用
高级铜版纸印刷。
随书附赠的光盘中带有大量实用的模板、图片和字体库素材文件，可供读者研究学业所用。
　　其次，本书的编著是我们初次用教学的方式与读者交流，编著的过程其实也是一个自我升华的过
程。
在反复试验制作的同时对一些技术又有了新的认识，可以说是理解了软件的本质所在，当然这种本质
不是指软件的编译程序，而是开发者想通过软件带给使用者的创作感受，希望读者能够在工作、学习
中总结更多经验技巧与我们深入交流，使这些经验与技巧能够得以广泛应用。
　　最后，感谢清华大学出版社的大力支持，感谢本书特别策划张予在写书过程中的帮助和鼓励，感
谢我的夫人郭悦及家人对我的支持，感谢友基科技提供的硬件支持，并感谢所有支持本书创作的朋友
。
　　参与本书编写的除封面署名外，还包括李征宇、杨奇峰、王梓欣、罗兵、张强、项志宇、彭坚、
胡晓峰、高渊、张全然、巩涛、段文兴、刘海凡、郝金健、阮效果、李英、郑鸿升、龙杰升、张景、
高杰梅、张学生、尤理、赵海权、王崴、武玥、于东梅、刘海营、刘海孝、刘彩霞、刘金峰、韩化冰
、赵令中、李洁、刘婷、刘小婷、孟庆根、高红梅、梁新浦、逄海杰、张暖、冀红超、赵禄、吕超、
吴浩、苏刘杰、贺超、王磊、梁茜、刘玮、胡亚军、苏煜、羡学强、曾鹏、林必富、贺欣、贾斌、叶
祺立、陈伟杰、王敬、张爽、催飞乐、靳李莉、李铮、陈忠、李建宇、丁萍等人。
　　希望本书能使经常应用PPT的朋友更加了解并喜欢这款软件，创作出精美的作品！
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内容概要

　　《让你的PPT更精彩》由PPT视觉营销创始人梁翰博倾力编著，适用于PowerPoint各版本，从策划
、设计、演示三大环节着手，偏重视觉效果，强调色彩的商业价值，深入浅出地引导读者以最简单有
效的方法在短时间内提高PPT制作水准，让你的演讲更有说明力。
　　《让你的PPT更精彩》光盘赠送49个矢量PPT超实用图表、100多个各类PPT超酷图表、500多
个PPT各类素材文件以及1300多个精彩PPT模板文件，通过学习本书相关知识，运用本书中PPT的技巧
和模板，即使你不擅言谈，也可以让你的表现极其出色，有效的帮你说服客户和老板，PPT改变你的
生活。
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作者简介

　　梁翰博
　　QQ：412637569
　　PPT视觉营销创始人，CIE上海设计师。
一直从事信息可视化设计研究工作，创造出一套属于自己的视觉营销教学法。
曾为三星、李宁、联想、红牛、诺华制药等世界500强企业制作PPT模板，积累了大量成功案例
　　策划作者
　　张予
　　ID：钱江盖饭 zhyhappy321
　　QQ：372595495
　　计算机图形图像资深策划作者。
有多年相关软件使用和培训经验，参与过40余种图书的策划与编写工作，多次以评委身份参加各种大
型比赛。
曾以Adobe专家组成员身份出过多本官方指定教材，所著多部图书被输出。
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　3.1.1 风格要统一
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　3.1.3 简洁明了的项目符号
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　3.5 用简单的形式激发观众
　3.5.1 网格有什么用
　3.5.2 “三分之一”原则
　3.5.3 提高信息的影响力
　3.6 什么影响了幻灯片的可读性
　3.6.1 当图片为背景时
　3.6.2 如果有大量文字
　3.6.3 为了信息更清晰
　3.6.4 对齐的魅力
　3.6.5 字符的间距
　3.7 拒绝滥用项目符号
　3.7.1 项目符号要简洁
　3.7.2 可读性第一
　3.8 小错误大问题
　3.8.1 轻松改掉错误
　3.8.2 什么符号我都有
第4章
　巧用PPT图表及表格
　4.1 PPT中好图表的三要素
　4.1.1 保持简洁
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　4.3.3 一个属于你的表格
　4.4 图表类型总览
　4.4.1 柱形图
　4.4.2 折线图
　4.4.3 饼图
　4.4.4 条形图
　4.4.5 面积图
　4.4.6 坐标（散点）图
　4.4.7 股价图
　4.4.8 圆环图
　4.4.9 气泡图
　4.4.10 雷达图
　4.4.11 曲面图
　4.5 实例：创建组织结构图
　4.5.1 添加下属
　4.5.2 调整图表的大小与样式
　4.5.3 在图表中输入数据
第5章
　怎样找到并正确使用图形图像
　5.1 关于图形图像这些事
　5.1.1 位图与矢量图
　5.1.2 让剪贴画成为朋友
　5.1.3 在演示文稿中使用照片
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　5.2.6 遇到其他不可用图片怎么办
　5.3 优化图片，该出手时就出手
　5.3.1 添加新图片
　5.3.2 调整图片角度和比例
　5.3.3 裁剪图片
　5.3.4 优化图片
　5.4 剪贴画的利弊
　5.4.1 使用并增加剪贴画库
　5.4.2 调整剪贴画
　5.5 让图形替你说话
　5.5.1 添加形状
　5.5.2 调整形状使其与页面搭配
　5.6 让图形使用更方便
　5.6.1 将图标的背景设为透明
　5.6.2 处理图标效果
　5.7 寻找一些特别的图片来源
　5.7.1 网络图片资源
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第6章
　在PPT中添加多媒体
　6.1 使PPT更炫的手段
　6.1.1 理解文件格式
　6.1.2 使用影片和声音
　6.1.3 控制文件播放
　6.1.4 集成网页与多媒体
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　6.3.3 MPEG——移动图片专家组
　6.3.4 WMV——Windows媒体视频
　6.3.5 音频视频文件无法正常播放
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　6.4.2 嵌入声音
　6.4.3 CD数据包
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　6.5.3 设置音量
　6.5.4 清理图标
　6.6 使用Windows Media Player
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　6.6.1 启动Windows Media Player
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　6.6.3 制定复制设置
　6.6.4 复制选中的音轨
　6.7 使用Apple iTunes提取音频
　6.7.1 启动iTunes
　6.7.2 设置导入首选项
　6.7.3 插入音频CD并选择歌曲
　6.7.4 导入选中的音轨
　6.8 将视频插入幻灯片
　6.8.1 在幻灯片中添加影片
　6.8.2 指定播放方式
　6.8.3 调整影片的大小与位置
　6.8.4 指定播放音量
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　7.1.1 主题
　7.1.2 掌握您的领域
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　7.2 修改现有主题
　7.2.1 好的开始
　7.2.2 所有的幻灯片放在哪里
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　7.2.4 保存自定义主题
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　7.3.1 全新的开始
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　7.4.7 创建灵活的母版
　7.4.8 全局的设置动画
　7.5 在PowerPoint中创建自定义背景
　7.5.1 在母版中添加背景底图
　7.5.2 添加并调整素材图片
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　7.5.3 将素材图片与背景组合
　7.5.4 添加另一张图片
　7.5.5 让所有内容更融合
　7.5.6 将合成图像转换为拼合图像
　7.6 使用Photoshop创建自定义背景
　7.6.1 启动Photoshop并新建文档
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　7.6.3 获得全局视图
　7.6.4 添加遮盖图层
　7.6.5 调整饱和度与亮度
　7.6.6 制作另一个背景
　7.6.7 添加Logo
　7.6.8 保存并使用自定义背景
第8章
　让PPT动起来
　8.1?导演一部优秀的动画PPT
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　8.4 制作图表动画
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　8.4.2 准备图表——文字
　8.4.3 添加进入效果
　8.4.4 分别制作元素动画
　8.4.5 调整动画的方向与计时
　8.4.6 预览动画
　8.5 使用GIF文件
　8.5.1 Office的剪贴画
　8.5.2 在线下载GIF动画素材
　8.5.3 制作GIF文件
　8.6 制作SmartArt动画
　8.6.1 选择要制作动画的SmartArt
　8.6.2 将自定义动画转换为多步
　8.6.3 预览动画
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　8.8.6 观看放映效果
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