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内容概要

本书为您规划了最完善的课程。
   课程1 让您成为报告高手。
   囊括所有类型的报造：包含即兴式演讲，叙述性报告和说服性报告等。
详细解析并规划业务人员最需要的说服性报告框架与内容。
   提供完美的反对意见处理方法，让您人险为夷，基至让危机变成转机。
   课程2 让您成为PowerPoint高的。
   不耍花枪，不讲废话，只给您最必要、最简洁最直接可用的要诀。
   满足您制作报告的所有需求：包含调整版面配置，编辑文字与表格，绘制Excel图表，插入图片与多
媒体文件，美化幻灯片，还有报告时所需的文件打印功能。
   课程3 让您成为现场实战高手。
   提供市面上独一无二的投影机实战技巧，完全治愈您的投景机恐惧症。
一步步用实例详解投影机与电脑的部署、接线、开机、调整与制作。
   内含丰富的实际操作照片与图解说明，彻底解决您所有的现场实战问题。
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作者简介

张德明 中国台湾政治大学MBA，西安交通大学工商管理博士。

    工作背景：
    1996年2月创办黄金阶梯，现任黄金阶梯董事长。
1996年2月创办计算机家族，现为主要股东。
1986年至1996年2月，任惠普科技事业部总经理。
1984年7月至1996年2月，大众计算机总裁特别助理。

    讲
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书籍目录

00：00-03：00 3小时让您快速作报告  00：00-01：30 了解报告制作过程    课程1 最简化的报    课程2 报
造前的准备    课程3 实际上台报告    课程4 开始准备您的题材吧！
  01：30-02：30 制作您的第1份报告文件    课程5 PowerPoint报告制作流程    课程6 打开PowerPoint    课
程7 选用合适的范本    课程8 新增与删除幻灯片    课程9 输入文字    课程10 强化文字的效果    课程11 把
报告保存起来    课程12 改变版面    课程13 插入图片    课程14 插入表格    课程15 看看放映的效果    课
程16 打印报告或讲义    课程17 关闭报告与PowerPoint  02：30-03：00 实际上场    课程18 上台作报告    课
程19 想想报告做得怎样03：00-12：00 9小时让您成为报告高手  03：00-04：00 建立正确的报告观念    课
程20 报告的重要性    课程21 学习报告时好的方法    课程22 各种不同的报告类型    课程23 报告规划流程
与技巧  04：00-05：00 报告前的自我准备工作    课程24 自信的心态    课程25 分析听众    课程26 清楚的
报告目标    课程27 场地环境的预备  05：00-05：30 叙述性报告的呈现方式    课程28 叙述性报告的架构   
课程29 Big Opening（吸引人的开场白）    课程30 Preview & Review（预览和复习）    课程31 Big Closing（
强有力的结束语）  05：30-06：30 说服式报告的呈现方法    课程32 说服式报告的架构    课程33 Problem
& Opportunity（问题与机会）    课程34 Posibility（解决方案）    课程35 Proposal（提案）    课程36 3P完
整复习    课程37 Take Action（采取行动）    课程38 销售建议书举例    课程39 FAB & E方式总结  06
：30-07：00 处理问题与异议的技巧    课程40 观察并处理听众的情绪障碍    课程41 问答处理技巧  07
：00-07：40 处理反对意见    课程42 开玩笑的反对    课程43 真实的反对    课程44 消除反对意见转化法    
课程45 消除反对意见3F法    课程46 假的反对  07：40-08：20 与听众呼应的沟通技巧    课程47 呼应与引
导    课程48 基本技巧    课程49 进阶技巧    课程50 Extended Disc理论  08：20-08：50 更进一步的多元沟通
技巧    课程51 多元智慧的观念    课程52 善用声音的魅力    课程53 肢体语言    课程54 穿着的技巧    课
程55 视觉辅助器材    课程56 场地气氛的营造  08：50-12：00 了解事后追踪的重要性    课程57 Practice（
实际应用阶段）12：00-29：00 17小时让您成为PowerPoint高手29：00-36：00 7小时让您成为现场实战
高手32：30-36：00 实战放映技巧
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编辑推荐

　　《3 天成为 Power Point 幻灯演示高手（附CD-ROM光盘1张）》由台湾著名演讲专家精心编著，
融合了作者多年宝贵的报告训练与辅导实务经验。
　　《3 天成为 Power Point 幻灯演示高手（附CD-ROM光盘1张）》以幻灯片制作流程为主线，贴近
读者学习需要，为您介绍PowerPoint的实战技巧。
　　文字浅显易懂，讲解生动有趣，并辅以操作步骤图片，案例丰富并且形式多样。
　　传授最专业的报告3原则：Prepare、Present和Practice。
　　特别把那些令人手忙脚乱、晕头转向的操作、化成简单明了、按部就班就可以做好的精彩图文、
保证让您看了就懂、用了就会！
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