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内容概要

本书打破了传统办公软件类图书讲解的模式，以制作幻灯片的时间顺序为叙述主线。
全书的学时分为24小时，从一个电脑初学者应了解和掌握的PowerPoint基础知识和操作出发，详细介
绍了幻灯片的制作流程及美化技巧。
内容包括幻灯片文本编辑，插入图形图表，幻灯片配色方案，添加多媒体，快速操作PowerPoint技巧
等，旨在帮助读者更快、更好、更顺利地制作出演示文稿，并增强演示文稿的说服力。
同时穿插引入了包含有制作项目开发计划书、制作公司组织结构图、制作新产品发布会简报、制作会
说话的幻灯片、制作有声相册等典型的应用案例，加深读者对幻灯片制作过程的理解。
此外，本书还可以把幻灯片的放映、输出，现场演讲的实战准备与技巧融入到学习者的必修课中，成
就读者的PowerPoint演示高手之路。

本书内容翔实，结构清晰，通俗易懂，图文并茂，操作步骤简洁实用，适合广大初、中级读者阅读学
习，也是广大PowerPoint信息工作者必备的参考手册。
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