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内容概要

《外行学电脑一点通:PowerPoint幻灯片制作》可提高办公效率的最佳方法是实现办公自动化，这就要
求办公人员熟悉电脑操作和掌握常用办公软件的处理方法。
Microsoft Office系列中的PowerPoint作为专业的幻灯片制作软件，以其友好的人机界面、强大的功能和
简单易上手的操作方法赢得了广大用户的认可。
《外行学电脑一点通:PowerPoint幻灯片制作》详尽、系统地介绍了PowerPoint的常用功能和操作方法
，并以大量实例制作来帮助读者提高应用水平。

全书分为10章，系统地介绍了使用PowerPoint 2003编辑创建演示文稿、输入与处理文本信息、编辑剪
贴画与图片、使用母版、使用与绘制图形、设置演示文稿的动态效果、添加多媒体对象以及放映与输
出幻灯片的方法。

《外行学电脑一点通:PowerPoint幻灯片制作》定位于电脑初学者，PowerPoint办公初、中级用户，适
合公司管理人员、文秘、企业员工、教师等不同年龄和不同文化背景的读者作为电脑入门的自学读物
，也可作为各类电脑培训班的办公自动化培训教材使用。
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