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内容概要

PPT的本质是将原来晦涩难懂的抽象文字转化为由图表、图片、动画、声音、影片所构成的生动场景
，它不仅是沟通工具，还提供了展现自我、赢得项目资金、增加职场机遇，从而进一步争取职业发展
的舞台，因而，近几年成为驰骋职场的利器。

本书基于对一、二线城市办公室工作人员的实际调查结果，以真正满足读者工作需要为出发点，采用
“基础知识→技巧点拨→行业应用”三步学习的写作方式，通过114个基础知识、86个精选技巧和10个
典型行业案例，讲述PowerPoint
2010在职场中的具体应用。
这3个部分突出“实用”，前后呼应，力求帮助读者轻松学习、灵活应用，并最终成为办公高手。

全书包括3篇，共分27章，第1篇介绍设计优秀商务PPT的基本功，PowerPoint
2010新功能及基本操作，母版的设计与应用，文本输入与编辑，图片、图形与SmartArt应用，数据应
用及表格绘制，图表创建、设置与应用，动画的插入与应用，多媒体的插入与应用，演示文稿的放映
、打包与输出等基础知识；第2篇介绍工作环境与模板设置，文本处理，图片、图形与SmartArt设置，
主题与母版设置，动画处理，多媒体对象处理等方面的操作技巧；第3篇介绍客户服务技能培训、员
工汇报工作、新产品发布、项目投标方案、企业营销战略规划、企业融资管理、生态旅游产业园规划
、低碳城市规划、化学课教学课件、物理课教学课件等典型案例。

本书配1DVD光盘，包含书中相关知识、技巧和案例所用的实例文件，以及时长310分钟的全程操作讲
解教学录像，使您通过视频就能掌握PowerPoint的操作。
光盘中还超值附赠了PPT模板、Office实用工具、办公视频和Word／Excel电子书。

本书既适合广大办公从业人员，尤其是人力资源、工程管理、广告、营销、财务部门，以及公务员或
教学工作者阅读；也适合大中专学校作为计算机普及教程；还可以作为PowerPoint办公培训班或管理
培训类课程的培训教材。
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作者简介

　　凌弓创作室的成员包括从事行政管理、教学的工作者，以及资深电脑知识普及人员和微软办公软
件专家，他们在电脑知识的普及、行业办公中具有10多年的实践经验，目前已出版图书百余种，广泛
受到读者好评。
出版作品：《办公高手“职”通车——Excel
2007公式、函数与图表》、《办公高手“职”通车——Word/Excel2007行政、文秘办公》、《妙“技
”轻松学——Excel实战办公经典技巧》等。
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书籍目录

Chapter 1　用“心”设计——设计优秀商务PPT的基本功
Chapter 2　揭开神秘面纱——认识PowerPoint　2010及新功能
Chapter 3　万丈高楼平地起——PowerPoint 2010基本操作
Chapter 4　夯实PPT设计基石——母版的设计与应用
Chapter 5　量文裁片－文本输入与编辑
Chapter 6　提升视觉传达力——图片、图形与smartArt应用
Chapter 7　提升报告说服力——数据应用及表格绘制
Chapter 8　提升视觉表现力——图表创建、设置与应用
Chapter 9　让元素“舞动”——动画的插入与应用
Chapter 10　有声有色——多媒体的插入与应用
Chapter 11 演示与谢幕——演示文稿的放映、打包与输出
Chapter 12 工作环境与模板设置技巧
Chapter 13 文本处理技巧
Chapter 14 图片、图形与SmartArt设置技巧
Chapter 15 主题与母版设置技巧
Chapter 16 动画处理技巧
Chapter 17 多媒体对象处理技巧
Chapter 18 HR必备—客户服务技能培训PPT
Chapter 19 员工必备—汇报工作PPT
Chapter 20 研发必备—新产品发布PPT
Chapter 21 工程必备—项目投标方案PPT
Chapter 22 企业营销必备——企业营销战略规划PPT
Chapter 23 财务必备—企业融资管理PPT
Chapter 24 公务员必备——生态旅游产业园规划PPT
Chapter 25 公务员必备—低碳城市规划PPT
Chapter 27 教学必备—物理课教学PPT
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章节摘录

版权页：   插图：    1.6.1颜色组合原则 一般而言，用户可以使用PowerPoint中预定义的颜色方案来设
置PPT的格式。
但在实际设计中，仅仅只是使用预定义的主题颜色是不够的。
 1多种颜色的组合必须是相近色系的。
简单地说就是用一个感觉的色彩，如淡黄、淡绿，从更深层次说，就是要让色彩突出，具有层次感，
如图1—50所示。
 2尽量遵循三色原则，即用色不超过三种。
颜色组合主要包括同类色配色、对比色配色和相似色配色等，使用不同的组合衬托不同的主题，如
图1—51所示。
 1.6.2色彩意象 当我们看到不同的色彩时，除了会感觉其物理方面的影响，同时也会产生相应的心理感
受，这种感受一般难以用言语形容，我们称之为印象，也就是色彩意象。
 在实际设计PPT时，不同的颜色有不同的色彩意象，红色代表活力、积极、热诚、危险；黄色代表警
告、提醒；绿色代表理想、希望、生长；蓝色代表理智、准确；紫色代表浪漫；白色代表纯洁、清爽
；黑色代表冷酷、稳重，如图1—52所示。
 1.6.3颜色效果与可读性 设计PPT时，选择合适的且可读性较高的色彩进行设计，可以更吸引观众的注
意力。
 1不同的颜色有着不一样的效果，即色彩有不同的属性，如图1—53所示。
用户可以根据需要，选择合适的颜色。
 在幻灯片中，用户可以自行绘制图形，具体操作如下。
 1单击“插入”标签，在“插图”工具组单击“形状”按钮，在其下拉列表中，选择“自由曲线”形
状，如图6—12所示。
 2待鼠标指针变成画笔形状即可绘制图形，完成后效果如图6—13所示。
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编辑推荐

《办公高手"职"通车:简单高效制作精美商务PPT》编辑推荐：PPT踏着“最炫世界风”的舞步，近几年
已成为驰骋职场的必备武器，因为它不仅是沟通工具，还提供了展现自我、赢得项目资金、增加职场
机遇，从而进一步争取职业发展的舞台，关于PPT的书也如雨后春笋般层出不穷，《办公高手"职"通
车:简单高效制作精美商务PPT》好在哪里呢？
《办公高手"职"通车:简单高效制作精美商务PPT》帮助PPT新人在一开始就树立简单、精致、易懂的设
计风格！
书中内容充实、叙述详细、步骤清晰，很容易上手操作，更安排了常用技巧，节省制作PPT的时间，
还容易有意想不到的效果！
PPT做起来有时会很麻烦，尤其是制作几十张甚至上百张的PPT，遇到爱抠细节的观众，那简直是让人
恼火！
书中提供大量行业案例、轻微改动便可使用的模板，以及丰富的图形、图片素材，在时间紧迫的情况
下，也能让你快速制作出有说服力的幻灯片！
有时面对很多一流的模板时，仍会有被“卡”住的感觉，《办公高手"职"通车:简单高效制作精美商
务PPT》启发你设计PPT的思路，让创意以生动的形式闪亮登场！
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