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内容简介

如果：

你是零基础PPT“菜鸟”，又想用*短时间成为PPT 高手，这本书适合你；

你是Office 2003 版的资深用户，现在想学习Office 2013/2016/2019 版的功能，这本书适合你；

你是常年被老板“虐”稿，加班熬夜重做PPT 的职场人，想又快又好做出工作型PPT，这本书适

合你；

你是想选一本知识点齐全的图书作为案头的PPT 操作教程，不用挑了，这本书适合你。

本书帮你解决了３个问题：

快速掌握PowerPoint 最新版本的功能操作；

快速领悟PowerPoint 页面美化的思维方法；

快速查找PowerPoint 构思需要的各种素材。

我们不但告诉你怎么做，还告诉你怎样操作最快最规范！

我们不但告诉你如何做，还告诉你怎样构思最妙最有创意！

编辑推荐

《和秋叶一起学PPT》全书视频讲解，随时随地学习。

《和秋叶一起学PPT》是零基础PPT“菜鸟”，用最短时间成为PPT 高手的秘笈；

《和秋叶一起学PPT》适用于Office 2013/2016/2019版的功能；

《和秋叶一起学PPT》是一本知识点齐全的可作为案头的PPT操作教程；

本书帮你解决了３个问题：

快速掌握PowerPoint 最新版本的功能操作；

快速领悟PowerPoint 页面美化的思维方法；

快速查找PowerPoint 构思需要的各种素材。

怎样快速打造高富帅PPT

快速打造高富帅PPT的目的是，让你通过秋叶团队独创的PPT美化“四步法”，帮你构建打造帅气PPT的框架，以及当时间紧迫，老板催着要汇报材料的问题。让你先定规范，再做PPT的设计。

秋叶团队根据这6年的观察与实践，总结出一套简单的PPT四步变身法，只要你按照这个步骤捋一遍，就让你的汇报材料变革干净又帅气。

这四个步骤就是：统一字体、突出标题、巧取颜色、快速搜图。

统一字体、突出标题、巧取颜色、快速搜图

1、统一字体，将PPT的文字部分统一设置为“微软雅黑”等稳妥的字体（注意，微软雅黑字体不能商业，可商用字体，请在随图书大礼包中选择）；

2、突出标题，采用大字号、加粗、换行等方式，突出标题内容；

3、巧取颜色，对Logo取色或使用企业色、主题色，对PPT进行简单的配色；

4、快速搜图，利用“关键词搜图法”等方法为PPT配图。

除了采用“四步法”快速打造高富帅PPT以外，书中还详细介绍了“PPT主题”的使用，PPT主题是一套完整的主题包括颜色、字体、效果及背景样式四要素。除了在线PPT主题可以选择，我们还可以打造自己的PPT主题，便于反复使用和提升效率。
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《和秋叶一起学PPT（第4版）》打造有说服力幻灯片

《和秋叶一起学PPT（第4版）》，是的！已经出到第4版了，大叔已经教我们做了6年的PPT。第4版是根据学员们的反馈，在第3版的基础上做的优化。

首先是章节顺序与整体结果版式的优化，更适合学员需求；其次更新了PPT的知识体系，增补了很多知识点；然后为这本书专门录制了配套的案例操作视频，同时提供案例的PPT模板、素材和资料大礼包，帮你迅速成为PPT达人；最后书中所有截图与操作，都换成了最新版软件，使用了Office 365。

《和秋叶一起学PPT（第4版）》

这本书的定位是全面系统学习知识点、方便快速翻阅、快速复习。除了图书以外，秋叶大叔还提供了更丰富的课程体系。包括针对场景教学的网课；答疑解惑的直播线上班；针对企业客户的线下班以及公众号、抖音等平台的干货教程，帮你打开眼界思路。

每一个知识点，只有经过不同场景和案例，反复运用，从器、术、法、道不同层面，提升你的认知，才能真正融会贯通。

作者秋叶大叔，原名张志， 武汉工程大学副教授，Office在线教育领导品牌【秋叶PPT】创始人，中欧商学院私享会导师。

《和秋叶一起学PPT（第4版）》这本书，一共有7部分组成，1、快速找对材料，2、快速统一风格，3、快速导入材料，4、快速完成排版，5、快速美化细节，6、快速完成分享，7、快速提升效率。这样的调整，是为了抓住大家的实际需求，有针对性的进行讲解，着重体现高效和套路化。

一、哪里才能找到好素材

这一章的目的是让你找到PPT所需的各种材料，解决你，比如：找不到好图片、好字体、好灵感的问题。让你先有素材，再做PPT的构思。

一个称得上“优秀”的PPT，通常都具备两个特性，第一，能展现出设计者严密的逻辑；第二，能给观众带来赏心悦目的感受。后者必须借助于大量优质的素材，这些素材就是你制作PPT的原材料。

哪里才能找到好素材

书中介绍的PPT原材料，包含，让PPT立即与与众不同的字体，衬线字体与无衬线体的选择与应用，配套图书提供的资料大礼包中包含哪些字体已经还有哪些获取途径；美化PPT的图片、图标的选择，矢量图、高清图、卡通图等；可以直接使用符合设计风格的模板、动画、音乐素材；还有最重要的在没有感觉时，去哪儿找做PPT的设计灵感。

二、快速打造高富帅PPT

快速打造高富帅PPT的目的是，让你通过秋叶团队独创的PPT美化“四步法”，帮你构建打造帅气PPT的框架，以及当时间紧迫，老板催着要汇报材料的问题。让你先定规范，再做PPT的设计。

秋叶团队根据这6年的观察与实践，总结出一套简单的PPT四步变身法，只要你按照这个步骤捋一遍，就让你的汇报材料变革干净又帅气。

这四个步骤就是：统一字体、突出标题、巧取颜色、快速搜图。

统一字体、突出标题、巧取颜色、快速搜图

1、统一字体，将PPT的文字部分统一设置为“微软雅黑”等稳妥的字体（注意，微软雅黑字体不能商业，可商用字体，请在随图书大礼包中选择）；

2、突出标题，采用大字号、加粗、换行等方式，突出标题内容；

3、巧取颜色，对Logo取色或使用企业色、主题色，对PPT进行简单的配色；

4、快速搜图，利用“关键词搜图法”等方法为PPT配图。

秋叶PPT

除了采用“四步法”快速打造高富帅PPT以外，书中还详细介绍了“PPT主题”的使用，PPT主题是一套完整的主题包括颜色、字体、效果及背景样式四要素。除了在线PPT主题可以选择，我们还可以打造自己的PPT主题，便于反复使用和提升效率。

三、快速导入多种类材料

快速导入多种类材料的目的是，让你通过秋叶团队独创的PPT美化“四步法”，帮你将Office套件融会贯通，解决你多种类材料快速插图PPT的问题。让你先有内容，再做PPT内容的删减。

把Word文档转换为PPT，这是Office自带动功能。叫做“从大纲创建PPT”，根据这个名字我们就要注意了，平时在编写Word文档时，要设置好“大纲级别”这样既能让你的文档结构清晰，又能在必要的时候快速转换为PPT演示文稿。这里还是要提醒一下，大量文字并不适合直接转换，PPT要“用图说话”。

快速版式

把Excel表格导入PPT，在PPT中粘贴Excel表格有五种方式，分别是，使用目标主题粘贴、保留原格式粘贴、嵌入式粘贴、粘贴为图片以及只保留文字。在导入表格过程中还有一个选项，就是“数据源同步”，如果原Excel表格发生了变化，如更新了数据、填入了新内容，PPT中的表格也会随之更新。

在导入其他PPT中的幻灯片时，由于主题颜色不同会遭遇变色的尴尬。要想保持原貌，要使用选择性粘贴中的“保留源格式”才能完成原样复制。

除了Office套件的材料导入，还有图片、音频、视频、PPT动画、录屏的批量导入与美化。

四、怎样排版操作更高效

这一章的目的是让你快速完成PPT的排版，解决你，花了很多时间排版，头晕眼花？只会用鼠标拖来拖去，太麻烦的问题。让你先有方法，再做排版事半功倍。

巧用PowerPoint中的“网格线”“参考线”与对齐与分布工具，排版中的对齐就是把杂乱的元素按照一定的规则摆放整齐。另外在排版中可以通过组合工具，把多个元素组合在一起，便于调整位置与缩放对象。

视图按钮

除了上面提到的工具，还有对象的层次、遮挡的与选择。这里的层次类似图层的概念，我们可以选择上移一层、下移一层或是置顶或置底。

在操作上还有很多快捷键，比如重复上一步操作“F4键”，按住Ctrl键拖动鼠标的复制。这一章还有很多实战技巧，比如：3分钟搞定目录设计、5分钟搞定组织结构图等。

五、怎样设计页面更美观

怎样设计页面更美观的目的是，让你快速美化PPT的细节，解决你，有了很多模板PPT还是很难看，添加了很多动画，PPT还是很业余的问题。让你先有思路，再做PPT的美化。

前面我们讲到了模板、主题的重要性，但是完全依赖模板，将是提升PPT水平的大敌。

让PPT更美观首先是文字，文字多还是文字少？这个问题一般要看PPT是什么用途，以及给谁看。文字的美化还有对字体与字、颜色与方向、三维效果、标点、艺术特效、文字与图片结合、文字描边等等。

三维效果

其次我们看一下其他元素，包括各种线条、形状、动画与图片的美化。书中设计了很多实战技巧，这个章节是书中最大的一个章，有38个子章节接近200页内容，让你掌握更多PPT美观技巧，让你的PPT脱颖而出。

六、怎样准备分享更方便

这一章的目的是，让你快速完成PPT的分享，解决你，如何在网上分享作品的问题。让你先有干货，再做分享。

你遇到过这种问题吗？你精心制作的PPT，被别人翻来翻去、改来改去。如何保护自己的作品呢？首先我们可以使用PowerPoint自带的保护演示文稿的功能，这些功能可以将PPT设置为只读方式打开，需要得到授权后才能开启编辑权限；使用密码保护文档；数字签名保护文档；标记文档为最终状态。

PPT的云存储，让文档如影随形。我们当然可以用U盘来保存文档随身携带，但是现在有更加便捷的方式就是云存储。我们可以用Office套件中自带的OneDrive，也可以用其他第三方的云盘。

微软听听：看文档，听讲座

随着远程办公的盛行，制作PPT也可以远程协同工作。比如几个同事分别负责不同章节一些制作PPT，或是有人负责文字，有人负责美化还有人负责审核。我们都可以用PowerPoint Online来进行协同工作。

PPT文档的输出，有几种方式，为了演示是与制作时的效果一致，我们在输出PPT的时候，可以打包系统中的字体。当然最好的方式还是用哪个电脑制作用哪个电脑演示。另外Office套件中还提供一种微信小程序分享，叫做微软听听，一种新型的线上分享形态。

七、善用插件制作更高效

最后一章的目的是，让你快速提升PPT制作效率，介绍了很多，功能高大上的PPT插件。解决你，制作PPT又快又好，为你的PowerPoint增加功能的问题。让你先有神器，再提高制作PPT的速度。

PPT“插件”是帮你省时省力完成PPT制作任务的辅助工具，PPT插件一般是由第三方开发的辅助增强功能。目前都有哪些流行的PPT插件，包括iSlide插件、OK插件和PA插件。

iSlide是一款基于PowerPoint的插件工具包含38个设计辅助功能，8大在线资源库超20万专业PPT模板/素材。在线资源库，分为案例库、主题库、色彩库、图示库、智能图表、图标库、图片库和插图库。不但内容极为丰富而且更新频率也很快。除了资源库iSlide插件还提供了38个设计辅助功能，比如：导出幻灯片为长拼图、使用iSlide插件批量裁剪图片、使用iSlide插件进行复杂元素排列。

iSlide是一款基于PowerPoint的插件

除了上面提到流行的PPT插件，还有一些小众化插件同样有着强大的功能。比如：LvyhTools。各种PowerPoint插件可以让你快速上手，最大限度提升制作PPT的效率、减少工作中花在PPT制作环节的时间，把精力都留给安排构架、逻辑梳理等各种，毕竟这些才是PPT最重要、最核心的工作。

以上就是《和秋叶一起学PPT（第4版）》这本书7大部分的梗概，如果你想深入学习PPT的道法术器，不妨与200万同学共同阅读本书。这本书由人民邮电出版社出版，采用全彩印刷，手感柔和舒适，书中的排版与配图精准。我是之前参加过秋叶的企业内训课与大叔结缘，得知新书的出版就第一时间拜读
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