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前言

本书根据阅读者的习惯与心理对内容进行设计，舍弃了传统中的大量理论讲解，采用图文实例与操作
说明相结合的方法进行讲解。
全书以具体的实例为主线，知识点贯穿于实例中，带领读者在实际操作中掌握：PowerPoint2007办公
技巧和方法。
本书力求实例精彩，知识面广，版式清晰，步骤详细但不烦琐。
每章开始部分是精美的实例效果图，章前页为各章主要内容及知识点。
本书以实例的形式讲解了PoweiPoint2007在日常应用中的常用功能和使用技巧。
全书共分为5篇：第1篇为教育类综合实例；第2篇为商业类综合实例；第3篇为日常工作类综合实例；
第4篇为财务类综合实例；第5篇为生活类综合实例。
这5篇详细讲解了PowerPoint在各领域的应用范例，在每一章中将结合知识点制作出精美、实用的案例
。
本书的结构安排合理，且具有以下几点优势：实用性强：结合详细的步骤，将实际生活中的精彩实例
融合于各章节中，由浅及深地讲解操作步骤。
所选实例与实际工作生活紧密相关。
实例设计：在讲解每一个实例前都有一个对实例步骤操作的概括，当前实例中具体要用到哪些知识点
，都在实例设计中有所体现，从而使读者在对整个实例进行操作前做到心中有数。
提示技巧：穿插在各个实例的操作步骤中，对重要知识点及操作进行提示，避免读者在学习过程中走
弯路。
知识拓展：对实例操作中所讲的相关知识点进行强调与补充，使其覆盖的知识面更加广泛。
上机实践：根据所讲解的知识点，为读者提供自己动手尝试的机会。
强化书中知识点的练习，使读者熟练掌握主要知识点。
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内容概要

本书根据PowerPoint 2007可被运用到各种领域的特点，利用PowerPoint 2007的处理功能，从全新的角度
分别介绍了PowerPoint 2007在教育、商业、日常工作、财务和生活方面的具体应用和操作过程。
本书具有很强的实用性和可操作性，可以帮助使用PowerPoint 2007的人员快速、高效地完成各项工作
，有助于实现管理的电子化、信息化和高效化。
全书共分为18章，分别介绍了利用PowerPoint 2007制作唐诗宋词欣赏、党员培训课件的制作、考核系
统需求分析、产品推广演示、公司简介、项目开发流程书、新品上市、项目可行性分析、工作总结、
活动策划、财务汇报、企业运营计划书、销售业绩报告、行政人事管理、新春贺卡、相册制作、景点
展示、制作简历等内容。
    本书充分考虑了教育工作者、营销人员、公司员工、财务人员以及普通用户的实际需要，增加了如
下栏目：实例导读——概括PowerPoint知识点：章节概况——避免读者在学习的过程中走弯路；实例
拓展——满足不同用户的实际需求。
通过这样的结构安排，无论是初学者还是具有一定基础的读者，通过学习本书都能轻松地掌握并使
用PowerPoint进行多方面的应用。
    本书适合从事上述领域工作的人员阅读，也适合大中专院校学生学习，同时也可作为POwerPohat应
用提高短训班的培训教材。
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章节摘录

插图：与以前的版本相比较，PowerPoint2007在界面上有了很大的变化。
在早期版本的MicrosoftOfficePowerPoint中，向演示文稿中添加背景是从“幻灯片设计”任务窗格中添
加一个设计模板（设计模板包含演示文稿样式的文件、项目符号和字体的类型和大小、占位符大小和
位置、背景设计和填充、配色方案以及幻灯片母版和可选的标题母版）。
而在MicrosoftOfficePowerPoint2007中，向演示文稿中添加背景则是添加一个背景样式。
而背景样式是来自当前文档“主题”中主题颜色和背景亮度的组合的背景填允变体。
PowerPoint2007内置了24种主题，并且允许应用本地磁盘中已保存的幻灯片主题和Microsoft网站提供的
在线主题。
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编辑推荐

《PowerPoint 2007典型演示文稿范例精选》特点为：如何快速学习掌握一门软件或技术？
实践是最简单有效的方式，通过案例不断地学习各种技巧与知识，您很快会发现，一切工作都开始变
得简单。
不管是日常应用还是工作需要，《PowerPoint 2007典型演示文稿范例精选》都会让您的Office体验焕然
一新。
仅仅是简单的基础工作，或许人人都可以完成，让平凡工作变得精彩，才会让你脱颖而出。
或许忙于工作和学习让我们越来越难以静心下去阅读，那么不妨跟着《PowerPoint 2007典型演示文稿
范例精选》边用国这用。
抛开烦琐的理论，抓住工作的本质，或许很快，您就会让老板和同事刮目相看。
轻松地创作、有效地共享和管理，新版本的PowerPoint2007开启了商业演示和推广的新篇章。
《PowerPoint 2007典型演示文稿范例精选》通过贯穿全书的动态演示文稿实例讲解，带给读者逐步成
为ppT文稿高手的轻松体验，当您把创造性的思想融入到每个电子文稿的制作过程中时，您会发现：
电子化商务办公原来如此轻松有趣。
信息化时代之中，艺术已不仅仅限于达．芬奇的油画和精雕细刻的石像，计算机的出现让数字化艺术
成为了现实，今天，人们可以将灵感的火花和工作的创造性结合起来，利用演示文稿让演讲和报告变
得更加多姿多彩，《PowerPoint 2007典型演示文稿范例精选》的精彩案例，抛弃烦琐讲解，带来创新
实用的新模式，必将祝您在事业之路上更上层楼。
现在，让我们开始体验吧。
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