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★工作型PPT 的目的是沟通！

工作汇报、年终总结、产品介绍、校园宣讲……这些工作场景虽然特别多，但本质上都
是同一个事情，那就是沟通——能够将信息有效地传达给受众。

★工作型PPT，唯“快”不破！

秦阳老师围绕着“高效”讲授一键转换、一键排版、批量制作等相关的PPT 制作技巧。

《说服力：工作型PPT该这样做》介绍了很多演示思路上的经验技巧，还有很多速查速
用的逻辑模板。 工作型PPT
要严谨、专业。一份工作型PPT，代表着一家企业的形象，绝不能出现低级错误。本书
附赠《工作型PPT 品控手册》，100 多项细节品控，确保PPT 零失误！
希望本书能够帮助职场人在短时间内制作出提升职场竞争力的PPT，让PPT成为有效沟
通的利器。

不管你是白领，或准备做白领,都少不了做PPT的机会。
有的人把PPT叫骗骗他，他们以为PPT不过是糊弄人的玩意，但更多的人为了做一个出
彩的PPT通宵达旦，夜不能寐，这玩意真让人屁屁疼。
做一个让每个人眼前一亮的PPT，很想吧？ 可真不容易！

PPT有很多不同的分类方式，我们把PPT按用途分为娱乐和工作两种。
娱乐型PPT你爱怎么做都行，关键是要出创意。
工作型PPT则是目标导向，效用为先，不反对创意，但达到目的是要务。

评价一个工作中的PPT是好是坏的时候，应该先想一下，这个PPT到底是用来解决什么
问题的，能够解决问题的PPT才是好PPT。 我们认为工作型PPT目的是沟通。
一个能够帮助我们有效沟通的PPT很可能是令人印象深刻的，有说服力的，有美感的，
但不是一个看上去很漂亮的PPT就能帮助有效沟通。 评价一个PPT的好坏了吗？
你的PPT要提供有价值的内容； 第二，你的PPT要美观。
只有这样的PPT，才能刺激我们就内容进行沟通的欲望，也能让我们有效吸收PPT提供
的信息。

《工作型PPT该这样做》的学习能够帮助你找到答案。
《工作型PPT该这样做》要讨论的主题，都是围绕着你在工作中要做的PPT展开的，不
管你是商务场合，还是教学培训，我想我们讲的内容能够帮助各位找到答案。

作者介绍: 

秦阳：秋叶职场联合创始人，微软Office认证导师，年度10大杰出演示设计师，500强
企业培训师，TEDx演讲教练

@秋叶，原名张志，国内最活跃的PPT达人，武汉工程大学副教授，上海卓弈企业管理
咨询公司首席讲师，专栏作家。最受欢迎的网易云课堂职场课程《和秋叶一起学PPT》
运营人。 微博@秋叶
和微信【秋叶PPT】是国内最有影响力的职场PPT技能微分享平台。
已出版作品：《说服力 让你的PPT会说话》《说服力 工作型PPT该这样做》《说服力
缔造完美的PPT演示》《和秋叶一起学PPT》，其中说服力系列图书已成为PPT领域最
具影响力的品牌。

目录: 第1章 模板之快
1．哪里去找海量的PPT 模板 3



2．什么？ Word 可以一键转PPT 5
3．你竟然不知道，Office 自带模板 8
4．90% 的人根本不会正确套模板 10
5．做一套PPT 模板竟然如此简单 13
6．80% 的PPT 都出自这7 类版式 16
第2章 美化之快
1．一分钟完成多文字排版 23
2．一分钟完成多图排版 27
3．一分钟制作封面、目录页 30
4．一分钟制作时间轴PPT 32
5．一分钟完成组织架构图PPT 35
6．什么？表格竟然是个排版利器 39
7．什么？ PPT 还能智能自动排版 45
8．美化一页PPT，只需要4 个步骤 52
9．美化一张PPT，有3 种段位思路 57
第3章 文字之快
1．PPT 字体的经典搭配方案 67
2．解决字体下载问题，你需要这两个利器 75
3．解决字体识别问题，有它就够了 76
4．一秒更换100 页PPT 的字体 77
5．5 大创意用法，让文字更出彩 80
6．在别人电脑上讲PPT，字体丢失怎么办 90
第4章 素材之快
1．有哪些必知的素材资源网站 93
2．有了这6 招，百度也能找到好图片 94
3．教你6 招用好图片，做PPT 事半功倍 104
4．升级“素材思维”，做出炫酷PPT 很简单 120
第5章 配色之快
1．1 个标准，让领导同事不敢说你配色丑 123
2．3 个技巧，让配色看起来有丰富层次感 128
3．4 个利器，让新手也能做出好看的配色 132
第6章 动画之快
1．有了这4 招，新手也能做出炫酷PPT 动画 139
2．你肯定想不到，动画还可以这样玩 142
3．还在一页页删PPT 动画？ 2 招即可一键清除 144
第7章 图表之快
1．表格怎么做才好看？这里有4 个思路 147
2．PPT+Excel 双剑合璧，威力无穷 152
3．连PPT 图表都选不对，还敢做汇报 155
4．图表化思维，让你的演示说服力爆棚 157
5．小心PPT 中的4 大心机表，拒绝掉坑里 159
6．图表的创意表达，竟然这么简单 163
第8章 文案之快
1．从PPT 标题开始，就要牢牢抓住听众 173
2．哪里有源源不断的PPT 标题灵感 175
3．不想堆积文字？ 6 种方法搞定内容提炼 177
4．给PPT 制造金句，有3 种思路 185
第9章 逻辑之快
1．演示目标决定着一切 191
2．PPT 的演示逻辑，无非这3 种类型 193
3．传递信息，用这2 种逻辑就对了 194
4．发表观点，用这2 种逻辑就对了 199
5．号召行动，用这2 种逻辑就对了 204
6．PPT 常见的6 种场景逻辑 207



7．PPT 中常用的4 种分析模型 213
第10章 习惯之快
1．如何向别人传送PPT 217
2．PPT 太大了，如何让PPT 快速瘦身 218
3．高手都在用的快速访问工具栏 220
4．高手都在用的快捷键 223
5．高手都是怎么给领导做PPT 的 224
后记 献给即将成为PPT高手的你
· · · · · · (收起) 

说服力：工作型PPT该这样做_下载链接1_

标签

PPT

自我提升

职场

工具书

office

效率提升

好书，值得一读

想读，一定很精彩！

评论

看完此书，我认为我可以摆摊卖PPT了！
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-----------------------------
没想到Office有这么多隐藏功能，书附赠的品控手册和扫二维码领取的PPT资料包太超
值了，PPT质量瞬间提升。

-----------------------------
很实用，都是干货。值得手头常备。

-----------------------------
久做PPT的，表达时更会换位思考，这本书不仅内容实用，干货很多，而且作者通过简
单易懂的文字以及明晰的文图排版呈现给大家。唯一一点不足是书中多处提及素材下载
或者是扩展视频的二维码，分散在各个章节里，看书时还是希望一气看完，不想中途再
拿手机，如果书末能将书中涉及到的素材视频分享汇总一下就好了。

-----------------------------
简直太棒了！ 从ppt工具到文案逻辑职场之道，我只恨没早点买了学习！

-----------------------------
挺实用的，不错。

-----------------------------
读Excle技巧的相关书籍时，觉得Excle是万能的，可就是学不会，看到公式就头大；如
今读秋叶PPT，觉得PPT也是万能的，而且还能so easy的学会，充满跃跃欲试的感觉！

-----------------------------
工作型PPT，唯快不破。
这个理念，在老秦的新书《说服力：工作型PPT该这样做》中，体现得可谓是淋漓尽致
。完全没有在拿炫酷设计忽悠人的成分，完全是在实实在在的解决“工作型PPT”如何
做的又快又好的问题。 阅读完成，感受如下： 道术结合，诙谐幽默。
寓教于乐，大开脑洞。 结构思维，贯穿始终。 写作技巧，这里也有。
你若不读，保证后悔。

-----------------------------
步入职场，如果你想快速美观做出一套专业优质的PPT，那么这本书就是最好的PPT操
作指南。或者说，只要你需要做PPT，这是必读书！

-----------------------------
更好的做出业绩、更好的展示自己



-----------------------------
作者教的方法简单易操作，只需要把秦阳老师在书中教的这些方法都掌握了，职场需要
做的PPT都可以轻松应对了。

-----------------------------
首先我们做PPT一定要用心，不可随便下载模板糊弄领导。
其次要做好被折腾的准备，不要闹情绪，更不要觉得给领导做PPT就会出现人生飞跃。
再者，领导就是你最好的客户，所以修改次数过多也是很正常。
最后，保存好每一次的版本，切记交稿时间，综合好自己的实力，做出领导满意的PPT
。

-----------------------------
这本书主打高效PPT，如何巧妙利用PPT中的快捷方式快速做出PPT，同时，这本书还
介绍了多种演示思路上的经验技巧，并提供多种速查速用的逻辑模板。从文案、逻辑、
高效等三方面全面提升演示能力。

-----------------------------
这里有很多实用的技巧，太好的，简单易学

-----------------------------
很不错的一本书。看完后，我知道了不少powerpoint软件的“隐藏”功能，这些功能
能让PPT制作更高效。

-----------------------------
看到标题，便被吸引，读完目录，欲罢不能，一口气读完，受益匪浅，对于一个常年依
靠PPT吃饭的人来说，真的是如获至宝，感慨良多。
系统全面，涵盖工作型PPT中的绝大部分内容。
实用性强，理论结合实践，让人知其然并知其所以然，边看书边实操，可用性强，可以
立马用于日常工作中。
内容丰富，除了书籍本身的理论和实操内容，还提供了大量的视频和素材。

-----------------------------
职场人士值得拥有

-----------------------------
本书给我帮助最大的三点：学会快速构建PPT逻辑结构；学会快速编写PPT文案；对照
品控手册检查PPT,最终做出的PPT结果都不差。



-----------------------------
提高自己技能的书，值得推荐！

-----------------------------
很早就期待的书。

-----------------------------
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书评

昨晚约了一个好姐妹吃饭。我习惯早到，就坐在位置看菜单，一阵疲惫的声音从
我背后传来：“我快饿死了，点了什么？”
我看她坐下后立马把包放一边，来拿我手里的菜单，就直接递了过去。
“就点了个你喜欢的，看还要加点什么？”
“随便好了，我吃好了得马上走，还得回去加班。...  

-----------------------------
“天下武功，唯快不破”，又快又厉害，那就不叫破不破，直接KO秒杀了，说起“屁
屁踢”就想到受虐，谁愿意天天屁屁被踢，以前看广告策划岗位的同学，上午一个PPT
，下午一个PPT，晚上还在修改PPT，就觉得这工作实在不是人类可以干的，长久下去
恐怕要么秃顶要么瞎眼，恐慌和同情之...  

-----------------------------

-----------------------------

-----------------------------

-----------------------------

-----------------------------
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-----------------------------
前两天我闺蜜问我有没有什么好的职场类的书推荐给她，她是做财务的，当时我正好读
完这本书就推荐给她，她看完之后跟我说，读完这本书，颠覆了她对PPT的认知，以前
就觉得ppt是个简单的图片动画演示，觉得很low，现在再也不敢小看ppt了~哈哈
我是在年前的时候听了秋叶大叔的Word...  

-----------------------------
作为一名PPT苦手，你是不是一直被下列问题困扰： l
如何快速的套用模板搞定一个PPT？ l
千辛万苦做好的PPT，但依旧会因为细节被领导挑刺？ l
因为PPT的逻辑顺序不清晰，结果又挨领导批评？ 每个职场人都需要学的一门课
——PPT。 如何快速搞定PPT？如何让PPT带着自己的灵魂？这...  

-----------------------------
曾经在我刚毕业，初入职场的那几年，流传着一句话： 少壮不努力，老大天天PPT。
虽然是玩笑，但足以见证当今的职场生活中，会做一份美观简洁高质量的PPT，也是职
场加分项，如果格外出众，也是可以成为一项具有不可替代性的核心竞争力，不仅可能
在职场脱颖而出，更可能成为知识...  

-----------------------------

-----------------------------
工作中有非常多的人的工作业绩是非常不错的，工作能力也是非常突出的，但就会存在
一个非常大的挑战和问题，不太善于去做汇报，而且不太善于去做会议的汇报，那这个
时候PPT就成为我们一个非常重要的支持工具，我上台的时候紧张怎么办呢？那就我把
我的汇报的思路汇报的内容呈现在...  

-----------------------------

-----------------------------
说来惭愧，我是学计算机现代教育的，也就是我们熟称的电脑软件方面的知识。但是，
心有戚戚然，从来不敢说自己“会”办公软件。
毕业11年了。上学时学的PPT还是1997版的呢，现在2007都过时了。怎么办？敢说自己
会PPT么？不敢，直到我遇到这本书。《说服力：工作型PPT该这样做》...  

-----------------------------
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