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前言

一个成功的PPT，是将听众感兴趣的内容，以一种通俗易懂的方式展现出来，并能够顺利地传达给对
方。
“听众感兴趣的内容”“通俗易懂的表现方式、资料”这两者之间的关系，就像是“鸡”与“蛋”的
关系。
到底是先有鸡还是先有蛋？
你也许会很好奇为什么打这样的比方？
请听我慢慢道来。
大部分人都理所当然地认为,只要手头上有了一个“能吸引听众兴趣的内容”，基本上就成功了一半，
接下来只需要考虑如何以一种“简单易懂的方式”将内容解释说明给听众听就可以了。
如果你真的这样想，那你可就太想当然了！
“你手上的东西”完全等于“听众需求的东西”，这本身就是“天方夜谭”。
人的思想可能一模一样吗？
现实中根本不存在一模一样的思想。
首先，“你要从听众的角度来考虑，自己手中的材料到底有何不足？
”“自己想要说服的对象到底是什么样的人？
”不断地思考、总结，然后重新整理加工自己手上的材料，这样才能得出“让听众感兴趣的内容”。
实际上，完全站在对方立场思考、并且筛选手中的材料捡漏，也是找到“通俗易懂的表现方式、资料
”的唯一途径。
简而言之，就是找出让听众感兴趣的内容，再采用让“听众能轻松听明白”的方式。
另一个方面，反复推敲寻找让“听众轻松听明白”的方法，在这样的过程中，自然而然就能发现“吸
引对方、使之感兴趣的内容”。
所以，“让听众感兴趣的内容”和“让听众易懂的表现方式、资料”就像鸡与蛋的关系一样，是同时
存在、难分先后的。
本书的目的，就是为了让你学会“如何找到吸引对方的内容”和掌握“让对方轻松听明白的表达方式
、制作资料的方法”。
不管是技术，还是日常的事务，做PPT都是日常工作中十分常见且重要的一环。
本书将以明了易懂的漫画和插图的形式为你一一解密：如何利用PPT使听众的需求和自己所能提供的
服务达到理解、共赢。
从本书的目录即可一目了然，如何围绕“听众的思想”展开论述，教你如何制作PPT的故事、文章、
关键词等。
正所谓，所谓基础打好了，才能让建筑更坚实。
虽然这些都是PPT最基本的要素，但千万不能轻视。
本书还将以生动具体的例子教你如何准备简单易懂的素材，以及进行现场宣讲时的要点。
如果在别人进行PPT宣讲时细心留意，你就会发现其实90%的人拿出来的资料都是典型的晦涩难懂，
让听众大伤脑筋。
当然，如果你早已掌握了制作一个精彩PPT的奥秘，那么恭喜你。
如果你猛然发现其实自己也是那90%中的一员，也不用着急，针对这些“典型的晦涩难懂”，本书给
出了相应的解决之道。
阅读完这本书，你就能够从各种制作PPT的误区中走出来，成为一个聪明绝顶的“PPT高手”，这也正
是本书最想要达到的目的！
最后，非常感谢本书的插画家，用众多简单有趣的图画来为大家作了生动的说明。
平林纯
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内容概要

　　PPT作为白领必备办公工具，这早已是不争的事实。
无论是给客户做提案，还是给老板做报告，PPT的身影无处不在。
享受到PPT好处的人，大赞PPT给力；可对于很多不擅长PPT的人来说，PPT实在是个“坑爹”的发明
：只放文字，被批是word搬家；花半天功夫弄得图文并茂，还有动画，又被批华而不实。
那么——
　　什么样的PPT才算是好PPT？

　　初学PPT有什么速成的窍门吗？

　　怎么把PPT讲得有声有色，让听众印象深刻？

　　——这里面有大学问！

　　本书作者平林纯，致力于如何把PPT做得既好懂又生动有趣，并传授读者宣讲PPT时不怯场、不冷
场的秘诀，书内除了以图表直观讲解PPT步骤外，还运用漫画和比喻形象幽默地阐明PPT秘诀，本书甫
一出版，在日本白领中即产生地震式轰动效应，成为职场中人手一册的“PPT圣经”。
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书籍目录

前言
第1章 怎样才是一个“精彩的PPT”
　1.你想向“谁”传达“什么”
　2.对听众来说,你的PPT价值在哪里
　3.“容易理解”=“逻辑正确”？
大错特错
　4.“容易听懂”和因果关系是必然的联系
　5.让对方觉得你的PPT“生动有趣”吧
　6.PPT不可或缺的三要素：“利益”“易懂”“趣味”
　第1章小结
第2章 如何制作一个简单易懂的PPT
　1.了解PPT的基本模式，让准备工作变得轻而易举
　2.以“KISS原则”来进行举例说明
　3.“说明=迷你裙”的法则教你将不充分的说明消灭掉
　4.让听众信服你的“新鲜PPT”的必要点
　5.抓取PPT中的关键词，让转述变得更容易
　6.制作不需要长时间集中注意力的PPT
　7.在开头和结尾强调要点和关键词，事半功倍
　第2章小结
第3章 事前准备不能马虎
　1.事前要调查对方的详细资料
　2.正式PPT宣讲之前要想好“话题开端、见解、归纳”
　3.正式PPT宣讲之前必须确认的要点
　4.你给对方留下的印象正是能影响对方的地方
　第3章小结
第4章 把握制作材料的大前提
　1.充分理解PPT的内容以及关键词
　2.耐性、细心以及大胆！

　3.PPT中要多举例
　4.百闻不如一见！
多用图像、影像
　5.内容通俗易懂，让对方不会听过即忘
　6.举例和图像是“双刃剑”，要慎用
　7.给例子和图像标记上关键词
　8.确认从开始到总结的宣讲顺序
　第4章小结
第5章 PPT制作的8个关键点
　1.PPT制作的关键点1——字体和字号
　2.PPT制作的关键点2——文字颜色和背景颜色
　3.PPT制作的关键点3——说明顺序由“Z字法则”来决定
　4.PPT制作的关键点4——表格也由“Z字法则”来决定
　5.PPT制作的关键点5——图形也由“Z字法则”来决定
　6.PPT制作的关键点6——明确素材之间的联系
　7.PPT制作的关键点7——解释说明就像是“爬楼梯”
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　8.PPT制作的关键点8——别忘了加上“待续”吸引对方
　第5章小结
第6章 反面教材
　1.“难懂的PPT”具有某些典型特征
　2.分项符号要禁止无意义的居中
　3.数值表也要注意不要随意居中
　4.可以使用居中的四种文本类型
　5.文章内容要精练
　6.绝对不要用难以形容的颜色来区别
　7.根据PPT内容对图表进行排序
　8.要注意图表是否和备注文字脱离
　9.跳跃性太大的PPT会让对方迷惑
　10.幻灯片绝不能让人眼花缭乱
　第6章小结
第7章 9招让你的PPT引爆眼球
　1.粘贴图片，使饼图一目了然
　2.粘贴图片，其他类型图表也一目了然
　3.灵活运用动画
　4.善于运用标记符号
　5.利用图片吸引听众的兴趣
　6.利用图片让PPT变得更有趣
　7.一目了然！
在幻灯片内播放动画
　8.利用PPT来编辑、表示数学公式
　9.让听众亲身体验，永不忘记
　第7章小结
第8章 PPT做得漂亮，更要说得漂亮
　1.陈述的基本——看着对方自信地宣讲
　2.发表PPT之前的陈词
　3.现场回答问题与总结陈词回答问题的区别
　4.PPT宣讲一结束，将听众视线拉回到自己身上
　5.将手置于胸前的手势，可有效地集中听众的视线
　第8章小结
后记
附录1 宣讲前的检查表
附录2 反省用的检查表
附录3 PPT宣讲流程表
参考书目
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章节摘录
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后记

何谓“Presentation”（提案）？
“Presentation”这个词是在拉丁语的“present”的后面加上“ation”之后形成的抽象名词。
拉丁语的“present”是由“pre（之前）”+“sun”（表示存在的“to be”的过去分词“esse”）组成
的，因此present的意思就是“存在于眼前”。
然后，将存在于眼前东西展示给对方看，引申出“现在存在”或者“赠与、给予”的意思，也就有了
现在的“present”一词。
所以，向你面前的人呈现某种事物，然后让对方从心里接受就是所谓的“present”。
你想要提出的计划、你想推销的商品、你自己本身⋯⋯本书要是能对你目前的状况、你的宣讲产生一
点帮助，我就会打心底里感到很高兴。
比起我曾经出版过的PPT书籍，此书加入了一些新元素，重点放在“对于听众来说，怎样才能让他们
听懂”上。
围绕着宣讲这一主题，我还直接引用之前出版的书中一些名言。
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编辑推荐
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