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内容概要

本书以实例的形式讲解了PowerPoint 2007在商务应用中的常用功能和使用技巧。
全书共分为5篇：第1篇为人事文档类，其中包括职员培训演示文稿、企业文化培训演示文稿、员工技
术水平自我测试演示文稿等内容：第2篇为日常事务类，包括会议内容安排演示文稿、工作时间安排
表、商务信函演示文稿等内容；第3篇为广告宣传类，其中包括封面设计演示文稿、产品宣传片、产
品功能展示简报等内容；第4篇为市场调研类，其中包括项目可行性分析、市场调查、汽车租赁调研
等内容；第5篇为业务文档类，其中包括制作企业招标方案演示文稿、商业计划书、年度销售业绩报
告等内容。
读者可在短时间内迅速地掌握PowerPoint 2007在商务办公领域的应用，有助于实现企业的电子化、信
息化和现代化。
    本书内容翔实、版式别致、案例精美、操作方法简单实用，适合有一定计算机基础知识、希望提高
办公水平的人员使用，也可作为自学人员的参考用书。
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编辑推荐

关于《PowerPoint2007商务办公应用范例精选》Office PowerPoint 2007使用户可以快速创建极具感染力
的动态演示文稿，同时集成工作流和方法以轻松共享信息。
从Microsoft Office Fluent用户界面到新的图形以及格式设置功能，PowerPoint 2007使用户更具控制能力
，从而创建具有精美外观的演示文稿。
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，《PowerPoint2007商务办公应用范例精选》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，才会让您脱颖而出。
或许忙于工作和学习让我们越来越难以静下心去阅读，那么不妨跟着《PowerPoint2007商务办公应用
范例精选》边用边学。
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、有效的共享和管理，新版的PowerPoint 2007开启了商业演示和推广的新篇章。
《PowerPoint2007商务办公应用范例精选》通过贯穿全书的动态演示文稿案例讲解，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，你会发现：电
子化商务办公原来如此轻松有趣。
现在，让我们开始体验吧。
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