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内容概要

　　《PowerPoint 2010从入门到精通（附光盘）》是关于如何使用powerpoint的入门书，
以powerpoint2010版本为操作平台，通过“知识点+实例操作”的模式进行讲解，其主要内容包
括powerpoint2010快速入门、幻灯片中文本信息的操作、演示文稿的版式布局和整体配色、形象的信息
演示——形状与图片的应用、美化幻灯片中的图片和文字、简洁明了的数据分析——表格与图片的绘
制、直观的逻辑关系展示——图示的创建、演示文稿中多媒体的协作效果、幻灯片中的酷炫动画演绎
、演示文稿交互效果的实现、演示文稿的放映与展示、演示文稿的后期管理等，最后通过实战案例的
方式具体讲解了powerpoint在商务推广、学术报告与教学课件以及生活娱乐中的应用，让读者能够通
过学习，最终达到实战应用的目的。
　　《PowerPoint 2010从入门到精通（附光盘）》主要定位于希望掌握快速设计各类演示文稿方法的
初、中级用户，适合不同年龄段的办公人员、文秘、财务人员、国家公务员、家庭用户使用，也可作
为各大中专院校及各类电脑培训班的powerpoint教材使用。
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书籍目录

第1章powerpoint2010快速入门1.1powerpoint2010的新特征1.2精彩演示文稿分类解析1.3 powerpoint2010的
基本操作1.4各种演示文稿的创建方法1.5最基本的幻灯片操作1.6强大的帮助系统的使用第2章幻灯片中
文本信息的操作2.1幻灯片中文本信息的表现形式2.2在幻灯片中输入文本信息的方式2.3设置字体的格
式技能实战--制作【中秋】幻灯片2.4设置段落的格式技能实战--调整演示文稿【职业生涯规划】的段
落格式2.5添加艺术字效果技能实战--为【生日快乐】幻灯片设置艺术字效果2.6更改和精练文本内容
第3章演示文稿版式布局与整体配色3.1版式的基本设置3.2搭配适当的颜色3.3建立统一风格的幻灯片母
版3.4讲义母版与备注母版技能实战--制作【项目计划】演示文稿母版第4章形象的信息演示--形状与图
片的应用4.1在幻灯片中插入形状与图片4.2调整形状的格式4.3设置图片的格式第5章美化幻灯片中的图
片与文字5.1借助photoshop灵活编辑图片5.2图片与文字的结合技能实战--制作【古诗词鉴赏】演示文稿
的标题幻灯片第6章简洁明了的数据分析--表格与图表的绘制6.1创建数据表格6.2表格外观的设置技能
实战--制作【基金市场分析报告】6.3在幻灯片中插入图表6.4图表的外观设计技能实战--“肖售额统计
报告】的创建6.5图表的自定义设计第7章直观的逻辑关系展示--图示的创建7.1smanad图示的分类与创
建7.2设置图示的外观样式技能实战--制作【马斯洛需求层次】演示文稿7.3利用形状绘制个性化图示
第8章演示文稿中多媒体的协作效果8.1认识幻灯片中的多媒体元素8.2声音效果的应用8.3视频效果的应
用8.4制作视频特效技能实战--制作【南非世界杯】演示文稿第9章幻灯片中的酷炫动画演绎9.1制作3d
效果的幻灯片转场技能实战--为演示文稿添加3d切换动画9.2在幻灯片中添加动画效果9.3设置动画的放
映方式9.4几种常用的动画设置9.5简单动画的高级应用技能实战--制作【公司简报】演示文稿的动画效
果.第10章演示文稿交互效果的实现10.1通过超链?实现交互技能实战--为【培训课程】演示文稿添加超
链接10.2通过动作实现交互技能实战--绘制【造力会议】演示文稿的动作按钮10.3制作触发器动画技能
实战--制作【知识竞答】演示文稿第11章演示文稿的放映与展示11.1选择演示文稿的放映途径11.2放映
演示文稿11.3巧妙使用幻灯片的备注功能11.4成功演示文稿的展示技巧第12章演示文稿的后期管理12.1
根据需要打印演示文稿12.2打包演示文稿12.3保存与发布演示文稿12.4广播演示文稿12.5将演示文稿保
存到web12.6将演示文稿创建为视频文件12.7演示文稿的权限管理12.8强大的sharepoint功能第13章商务
推广演示文稿实战演练13.1【楼盘推广策划】13.2【企业年报】13.3【公司人才招聘】第14章学术报告
与教学课件演示文稿实战演练14.1【毕业论文答辩】14.2【大学课件】14.3【文学课件--戏曲赏析】
第15章生活娱乐演示文稿实战演练15.1【电影档期】15.2【中秋贺卡】
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