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内容概要

完美提案企划书的最终结果，在于能传达自我想法后得到听众的认同。
为此，从企划提案、简报前制作业到临场发表，每一阶段都可以说是成败的关键。

本书以提升商务提案简报能力为目的，不但收录了制作PowerPoint时「设计统一」、「色彩强调」、
「动画效果」等概念，对于提案分析、简报解说技巧也都有深入介绍，必定能达到「打动人心」及「
有效传达」的提案实践。
而针对于各章节的总结，也以个案让读者能更身历其境。
关于投影片制作方面，特别介绍作者所发想出的「加速3倍完成数据」，在实作上相信能成为您有用
的参考。
而本书所提供的光盘内含书中实用表格及范例，绝对让您感到物超所值。

◎学习如何制作及发表让听众认同的提案企划
◎学习「BAF手法」、「组织化手法」、「图解手法」、「同事排练」⋯
◎学习简报发表时最完善的传达技巧
◎学习不同颜色的配色模板所代表的内含意义
附件包含：
1.提供多组图解实例PowerPoint文件，从范例让您现学现用！

2.提供书中实用PowerPoint文件范例，让您依照需求马上套用！

3.内含配合书中附录的21组简报文件配色范例，方便您创造不同感觉的简报设计！

住中光夫
16年来做过计算机销售人员与架设过部门企业信息系统，而自己也当过经营者。
身为一个集合了这三方经验的信息系统顾问，作者目前仍然活跃于相关的事业领域上。

信息系统架构、活用等的咨询、或是担任员工教育、信息系统活用的课堂讲师，每年至少都会超过100
场次左右。

不管是利用计算机来执行提案方法、或实际利用顾客数据来进行数据分析，都希望多数的现场作业人
员和从事管理职的人，能快乐的提高效率来工作。

另外，在每年春天和秋天Microsoft所举办的「The Microsoft Conference」研讨会，从众多的讲师中被连
续三次评价获选为NO.1。
也在Microsoft的Web研讨会、「住中先生的商业强化补习班」等，从事发表活用信息的Web网页和写
作等活动。

系统调查&CONSULT株式会社 总经理
■本书目录
PART 1简报发表目的篇--简报发表的目的为何
01 为何要举行简报发表？

02 令人佩服才能有所开展
03 透过对脑的交流接触令顾客认同
04 简报发表是人与人之间的沟通交流
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05 简报发表强化商务实力
06 简报发表所必备的4种能力
PART 2简报发表企划篇--向谁传达什么
01 为何无法有效传达信息？

02 在简报发表所进行的3步骤
03 传达对象是谁？
要传达什么？

04 锁定主题将论述主旨概略化
05 以6W2H进行企划．设计
PART 3提案企划篇--以BAF手法制作提案书．企划书
01 提案书就是给决策者的情书
02 以BAF手法为依据的提案方法
03 BAF提案书的3个基本构造
04 配合顾客层级的提案书
05 何谓结合意见决定的提案
PART 4数据制作篇--以组织化手法加速3倍完成数据
01 何谓能有效传达的表现
02 以组织化手法打造能有效传达的信息
03 秘诀就在组织化设计模板的制作
04 透过设计制作具有整体感的数据
05 制作封面．目次．章节的设计模板
06 制作本文内页的设计模板
07 以空白页加速3倍制作资料
08 制作封面、目次、章节、空白页
PART 5内页表现篇--遵守版面配置与设计的基本要诀
01 本文内页的基本版面配置
02 追加页面的共同要素
03 体贴观众的版面配置
04 简报里的色彩角色
05 以色彩区分．强调信息
06 使配色清楚明晰
07 利用色彩所具有的「意义」
08 以文字统一意象与便于阅读性
09 以设计增添反差
PART 6本文表现篇--有效传达力．3个图解手法
01 3个图解手法强化有效传达力
02 以「逻辑图解」将信息组织化
03 表现关系与分析的「逻辑图解」
04 表示阶层与构成项目的「构成图解」
05 表现关系与变化过程的「关系图解」
06 以表格或坐标轴构成的「表格图解」
07 表现手段或阶段的「手续图解」
08 运用逻辑图解不失败的3个重点
09 将文章图解化
10 试着从文章制作逻辑图解
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11 以「绘图图解」将信息视觉效果化
12 利用原创的美工图案集
13 主打右脑诉求的多媒体信息
14 以音效表现「顾客的心声」
15 以影片表现「顾客的心声」
16 以照片的呈现方法使传达力UP
17 以「数据图解」将数字可视化
18 将数值一览、分类．比较的「表格图解」
19 呈现倾向或问题点的「图表图解」
PART 7简报发表准备篇--简报发表的成功是由万全的准备而来
01 到简报发表为止之前该做什么准备
02 以计划表明确要点
03 听众的再分析与准备
04 让听众点头认同的数字化简报表现
05 运用具有意义的动画
06 以动画条理化地说明
07 以动画分为事实与观点做说明
08 连结其它信息
09 充分的排练才会成功
10 发配数据补强简报发表
11 由投影片制作纵向形式的资料
12 由纵向形式资料制作投影片
13 利用会场准备增添自信
PART 8简报发表实施篇--让听众点头认同的简报发表诀窍
01 分门别类进攻的3种简报发表
02 多人数简报发表的进展方式
03 有效果的投影片放映实践重点
04 以Tablet PC进行实况．简报发表
05 如何让听众觉得想听这个人所说的话
06 有技巧的进行简报发表的10种话术
07 以4「意」进行简报发表
08 由态度掌握听众的意思
09 质询答复的应对
10 简报发表后的活动
Appendix
配色模板集
PowerPoint的操作方法
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作者简介
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16年来做过计算机销售人员与架设过部门企业信息系统，而自己也当过经营者。
身为一个集合了这三方经验的信息系统顾问，作者目前仍然活跃于相关的事业领域上。

信息系统架构、活用等的咨询、或是担任员工教育、信息系统活用的课堂讲师，每年至少都会超过100
场次左右。

不管是利用计算机来执行提案方法、或实际利用顾客数据来进行数据分析，都希望多数的现场作业人
员和从事管理职的人，能快乐的提高效率来工作。

另外，在每年春天和秋天Microsoft所举办的「The Microsoft Conference」研讨会，从众多的讲师中被连
续三次评价获选为NO.1。
也在Microsoft的Web研讨会、「住中先生的商业强化补习班」等，从事发表活用信息的Web网页和写
作等活动。

系统调查&CONSULT株式会社 总经理
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