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内容概要

《Microsoft Office PowerPoint 2007 专业级认证教程》旨在为用户提供最佳的Microsoft Office
PowerPowerpoint 2007培训解决方案。
在编写《Microsoft Office PowerPoint 2007 专业级认证教程》的过程中，我们使用的是来自办公室以及
课堂中的实际应用案例，因此请读者相信，书中将提供简明而实用的内容。
本课程得到了Microsoft的认可。
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章节摘录

插图：演示文稿管理器是什么演示文稿管理软件用于创建、编辑和处理幻灯片、胶片和演示文稿。
该类型的软件能够使用户创建专业的演示文稿，其中包括演讲者的笔记和听众的讲义等。
这种软件还使用户能够在演示文稿中增加文本、绘制框图、创建图表、插入图形和图片、添加声音和
视频之类的多媒体元素，并且使用多种特效增加用户演示文稿的影响力，吸引听众的注意力。
用户可以发布自己的演示文稿，可以通过CD或DVD等媒体传播将演示文稿投影到大屏幕上展示，也
可以将它送到出版公司制成幻灯片，还可以在Intemet上播放。
MicrosonOfficePowerPoint2007（简称PowerPoint）是一个演示文稿管理软件，它提供了许多工具和视图
，这使用户可以方便快捷地创建专业的、超炫的、动态的演示文稿，同时，它还将易于共享信息的工
作方式引入工作流程。
编写文本大纲用户可以在位于软件界面左侧的大纲／幻灯片的大纲选项卡窗口中编写演示文稿的文字
部分。
每一张幻灯片展示大纲中的一个主题。
通常，幻灯片包含以项目符号或编号的形式呈现关于该话题的标题和副标题。
这些标题和副标题概括了话题的要点。
编写文本大纲和使用项目符号和编号将在本课程稍后的第2课中介绍。
应用主题和幻灯片版式主题将预设的诸如色彩、图形和文本样式等设计元素应用到用户的幻灯片中。
文档主题帮助用户方便快捷地改变整篇演示文稿的外观和风格。
主题的改变不仅使演示文稿的背景颜色发生变化，同时也会改变框图、表格、图表和字体的颜色，甚
至连演示文稿中的项目符号样式也会发生改变。
会发现通过应用主题。
会使演示文稿具有专业的、统一的外观和风格。
用户可以重新设计包括多种信息的幻灯片版式。
例如，标题幻灯片版式中只为文本插入占位符，而标题和内容幻灯片的版式中会包含标题和图表占位
符。
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编辑推荐
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