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Ch.1   情景分析

主题
分析

听众
分析

场地
分析
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1.1  演讲主题分析

演讲的目的有两种：

-介绍型

向听众介绍某个物品/事件/过程/概念
• 课程展示：向老师介绍学习成果
• 社团培训：让社员了解并掌握某种技能

-说服型

创造/改变/强化听众的想法/行动
• 奖学金答辩：说服评委授予你奖项
• 课题申报：争取得到学术委员会的立项批准
• 社员大会：吸引同学加入OA社

一般而言，说服型演讲之中都包含了介绍演讲的要素

明确演讲的目的对
于PPT的设计和制
作具有重要意义
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介绍型 说服型

立场取向 中立、客观 引导、说服

设计要求 详细具体、表意明确 简洁明了、逻辑清楚

进行节奏 慢慢讲，讲清楚 环环相扣，引导思维

逻辑要点 内容详尽，字略多无妨 金字塔结构，用图表说话

两种演讲对于PPT的要求
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1.2  听众分析

需要考虑的
问题

年龄 职业

性别 学历 信仰和价值观
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• 年龄：年轻人比老年人更能接受新事物；

• 职业：各自职业的思维方式和关注点不一样；

• 学历：高学历者更能接受需要专业知识的演讲；

• 性别：男性和女性关心的话题不同，男性对化妆品不感冒；

• 信仰和价值观：请务必规避敏感话题！

听众分析的几个维度

听众的特点对演讲和PPT制作有什么影响？

答案不言自明了吧~
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1.3  场地分析

场地大小

•场地越大，字

体和图片就要
越大，才能保

证后排的听众
能够看清楚

人数多少

•一般来说，人

数多少与场地
大小呈正相关

时间长短

•时间越短，讲

述的信息就要
越精炼，换页

和动画就越少
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Ch.2   结构设计

条理

思路

结构
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2.1  结构设计的意义

一、决定PPT的综合质量

垃圾内容+垃圾设计=绝对的垃圾

垃圾内容+好的设计=看起来不像垃圾

好的内容+垃圾设计=看起来像垃圾

好的内容+好的设计=精品

——摘自《说服力：让你的PPT会说话》
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二、对听众和演讲者的帮助

 演讲者：

忘词的时候可以参考PPT到哪一页了

好的PPT结构帮助演讲者理清思路

制作PPT本身就是对演讲的复习巩固

通过放映PPT把控演讲时间

……

 听众：

内容光听记不住，看PPT印象深刻

走神了？看看PPT

……
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2.2  结构设计举例

• OA社招新大会

• 党校开幕式

OA社性质和目标

奏国际歌

社团活动计划

学校领导及
学员代表发言

组织架构及
核心成员

介绍领导嘉宾

OA的优势和价值
及号召大家加入

活动内容介绍及
组织纪律申明

• 课程案例分析

问题背景 原因探究发展现状 解决方案

针对具体的情况，我们采取不同的结构：
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• 学生会主席竞选

• 社会实践立项答辩

自我介绍

团队及人员
基本信息

个人优势

选题亮点和
团队优势

对岗位的认识

实践项目介绍

工作计划

准备工作、计划安
排和预算

• 曦源项目立项答辩

课题背景与
既有研究成果

可行性、科学性
及创新性

参考
文献

研究
计划

发现并提出
问题

还有这些：
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学生会主席竞选

社会实践立项答辩

自我介绍

团队及人员
基本信息

个人优势

选题亮点和
团队优势

对岗位的认识

实践项目介绍

工作计划

准备工作、计划安排和
预算

曦源项目立项答辩

课题背景与
既有研究成果

可行性、科学性
及创新性

参考文献研究计划发现并提出问题

介绍
自己

介绍希望
得到的东东

我凭什么
能得到它

我得到它之后
会倍加珍惜

上页三例，目的都是希望得到某物（岗位/项目的批准/资金）。所以其结构的共性是：
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2.3  PPT的功能页

一个完整的PPT应当包括：

 标题页
 前言页
 目录页
 内容页
 换场页
 总结页
 结束页

PPT也可以没有前言、页换场页和总结页

Page 15



标题页

前言页

目录页

换场页

内容页

内容页

换场页

内容页

内容页

换场页

内容页

内容页

总结页

结尾页

注：
P15-16的部分内容引用自

《说服力：让你的PPT会说话》
（人民邮电出版社）

完整PPT的结构框图
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Ch.3   逻辑构思

做这些PPT的人好腻害！

他们是怎么知道要这样做的呢？

PPT的结构设计是要遵循一定的逻
辑思路的，各种演讲的结构，背后
只是万变不离其宗的逻辑法则罢了。

在本期的最后，就给大家献上几句有用的逻辑定理吧！
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定理一 把素材以一定的逻辑进行分类是建立结构的基础
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形状

角越来越多【逻辑】

越

来

越

瘦

【

逻

辑

】

越

来

越

瘦

【

逻

辑

】

方形三角圆形

未整理的素材 经过分类的素材
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定理二 逻辑是不唯一的，采用哪种逻辑视演讲要求而定
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体积越来越大

比如对于刚才例子中的逻辑，我们可以换一个思路~

顺叙、倒叙、插叙

从上而下，从里而外，
从远而近，从近而远

先总体后局部，先一
般后个别，先理论后
实证，先优势后劣势

时间顺序：

空间顺序：

逻辑顺序：

实践中常用的逻辑变体：
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（相同的材料+不同的主题）×巧妙的逻辑 =不一样的结论

你怎样认识户籍制度？你是否同意取消这一制度？

 同意取消
• 户籍制度的优点
• 但是户籍制度弊大于利
• 所以赞成取消

同样的认识，竟然得到了不同的结论！这就是逻辑的力量！

 同意保留
• 户籍制度的确存在缺点
• 但它还是有存在价值的
• 所以赞成保留
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定理三 所有结构和逻辑都要为主题服务
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演讲主题 信息主体 切合主题的内容 相关度不大的内容

关于国有资产流
失的经济学研究

国企
+

资产流失

国有资产流失的原因
流失金额的数据
怎样弥补这一问题
……

国企高管收入问题
国企和私企的效率差别
国企的人事任命
……

南北方风俗文化
的差异

风俗文化
+

南北差异

传统节日的差异
服装的差异
饮食起居的差异
……

相同的节日及其习俗
方言的差别
……

怎样设计一个好
的PPT结构

PPT结构设计
+

方法

合理的逻辑
与演讲内容的切合
……

PPT配色
PPT动画
……

务必明确材料是否符合主题，譬如：
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对于无关的内容，要坚决舍弃，不要为此影响了PPT的整体结构。
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