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前言

　　在经过长时间的资料收集、整理与创作后，终于完成了现代办公红宝书编写工作，并最终得以与
广大读者见面。
本套丛书凝聚了编者太多的心血，这些在读者细读后就能体会到。
而在这之前，如果您已经下定决心提高自己的0ffice应用能力，则请耐心读完下面几段文字，它将帮助
您大致了解本丛书的特点以及学习方法。
　　现代办公红宝书具有以下特点：　　丛书立足于初级读者，目标是使读者达到高级水平。
为此，我们采用了较大篇幅对omce的各个常用组件进行了全面的讲解。
丛书在讲解过程中引用了大量案例，通过详尽的操作步骤，带领读者一步步
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内容概要

　　《PowerPoint幻灯演示大师》是“现代办公红宝书”系列丛书之一，《PowerPoint幻灯演示大师》
从一个幻灯演示人员所要了解和掌握的PowerPoint基础知识和基本操作出发，详细介绍了使
用PowerPoint制作各类演示文稿所要掌握的软件知识和业务技能，主要包括演讲的经验与技巧，演示
文稿与幻灯片的基本操作，幻灯片中文本的编辑与格式设置，幻灯片整体外观设置，幻灯片中图形、
表格、图表的应用，各种多媒体元素的应用，幻灯片的交互设置，幻灯片动画设置，幻灯片的放映展
示与输出。
另外，还介绍了PowerP
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书籍目录

第一篇 演讲与PowerPointChapter 1 PowerPoint幻灯演示基础认知1.1 胶片幻灯片与新时代
的POWerP0int1.2 学习POWerP0int前的准备知识1.3 全程图解POWerP0int的安装Chapter 2 为演示而生—
—PowerPoint2.1 POWerPoint的特点介绍2.1.1 方便快捷的使用方式2.1.2 绘声绘色的演示效果2.1.3 丰富多
样的拓展功能2.2 制作POWerPoint的重要因素2.2.1 版式的设计2.2.2 色
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章节摘录

　　相信绝大多数读者在初高中学习时，或是在早期的会议中，都曾见过如右图所示的老式幻灯机，
外观可能稍有不同，但都是相同的原理。
一个灯泡、一组平面镜和透镜、一张白幕、几张事先绘制好的透明胶片，放在镜头下，通过光的反射
和折射原理就能在墙上投影出胶片上的内容。
　　而现在，这样的设备基本已经只能留在我们的记忆中，取而代之的放映设备是更现代化的投影仪
，而用于展示内容的透明胶片也变成了计算机（俗称电脑）中的PowerPoint幻灯片。
　　在此不必研究老式幻灯机或现代投影仪的成像原理，而只需要了解传统的胶片投影幻灯片
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编辑推荐

　　全书内容无版本局限：《PowerPoint幻灯演示大师》所讲解的知识无特别版本限定，力求通过共
性和个性化知识介绍，让读者自由应用于PowerPoint 2000/2003/2007版本。
　　知识讲解系统全面：全面介绍PowerPoint在幻灯片制作及教学演示、生活以及商务办公等行业的
相关应用知识，逐步引领用户成为幻灯演示大师。
　　精心提取实用技巧：系统讲解知识的同时提供多项PowerPoint实用操作技巧，通过索引实现快捷
查询。
　　超大容易多媒体教学光盘，免费赠送长达20多小时的PowerPoi
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