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内容概要

本书从课堂讲解、课堂讨论、全程实例和点拨实例4个方面入手，全面、系统、循序渐进地讲述
了Power Point 2003的使用方法。
    全书共分为14章，内容包括：界面组成以及不同的浏览方式；演示文稿的基本操作；调整幻灯片；
版式与色彩的应用；文字输入及格式化；艺术字的应用；自选图形的应用；外部图片与剪贴画的应用
；表格与图表的应用；组织结构图的应用；声音和影片的应用；动作与超链接的应用；设置动画效果
；演示文稿的放映与输出。
    本书配有交互式多媒体教学光盘，便于课堂教学和读者自学。
适合办公人员与幻灯片制作初学者使用，可作为培训班教材使用。
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书籍目录

总序多媒体教学光盘简介前言第1章  Power Point快速入门——界面组成以及不同的浏览方式  1.1  Power
Point 2003的启动和退出  1.2  Power Point 2003窗口概貌  1.3  Power Point 2003的变身第2章  文件管理面面
观——演示文稿的基本操作  2.1  新建演示文稿  2.2  保存演示文稿  2.3  打开/关闭演示文稿第3章  演示文
稿的内部管理——调整幻灯片  3.1  插入幻灯片  3.2  编辑幻灯片第4章  为演示文稿换衣——版式与色彩
的应用  4.1  幻灯片的版式  4.2  幻灯片的色彩第5章  编辑幻灯片中的文字——文字输入与格式化  5.1  在
幻灯片中添加内容  5.2  使用文本框添加文字  5.3  文本的编辑与格式化  5.4  批注和备注的添加第6章  添
加有艺感的文字——艺术字的应用  6.1  在幻灯片中插入艺术字  6.2  调整艺术字的外观第7章  自己动手
画图——自选图形的应用  7.1  图形对象的绘制   7.2  图形对象的编辑第8章  用图片装点幻灯片——外部
图片与剪贴画的应用  ⋯⋯第9章  数据形象化——表格与图表的应用第10章  体现层次关系——组织结
构图的应用第11章  制作多媒体幻灯片——声音和影片的应用第12章  幻灯片之间的跳转——动作与超
链接的应用第13章  让演示文稿动起来——设置动画效果第14章  观看效果——演示文稿的放映与输出
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编辑推荐

　　《PowerPoint2003基础培训百例（附光盘）》采用“课堂讲解+课堂讨论+全程实例+点拨实例”的
模式，讲解、讨论、实践相结合，并配有时尚多媒体光盘，超大容量，几十个小时的语音讲解，对书
中的100个实例进行了全程实录。
　　课堂讲解——书中详述基础，光盘中精讲要点；　　课堂讨论——书中拓展知识，光盘中现场答
疑；　　全程实例——书中全程图解，光盘中解说演示；　　点拨实例——书中扼要提示，光盘中完
整陪练。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<PowerPoint 2003基础培>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


