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内容概要

　　本书主要侧重于对制作商务幻灯片过程中遇到的实际问题进行解决。

　　全书共13章，其内容包括：基本操作技巧，设计理念技巧，文本的添加和处理技巧，图形对象的
编辑和处理技巧，SmartArt图形和相册的使用技巧，表格的使用技巧，图表的使用技巧，音频和视频
的使用技巧，动画的使用技巧，放映技巧，发布、打印与输出技巧，批处理任务的技巧，第三方软件
技巧等。

　　本书适用于使用PowerPoint制商务幻灯片的相关工作人员，同时对于需要使用PowerPoint解决办公
问题的其他用户也有一定的参考价值。
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书籍目录

商务PPT制作过程中常见问题处理技巧
第一章　PowerPoint的基本操作技巧
第二章　商务PPT的设计理念技巧
第三章　文本的添加和处理技巧
第四章　图形对象的编辑和处理技巧
第五章　SmartArt图形和相册的使用技巧
第六章　商务PPT中表格的使用技巧
第七章　商务PPT中图表的使用技巧
第八章　商务PPT中音频和视频的使用技巧
第九章　商务PPT中动画的使用技巧
第十章　灵活放映商务PPT的技巧
第十一章　PPT的发布、打印与输出技巧
第十二章　批处理任务的技巧
第十三章　第三方软件的实用技巧
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编辑推荐

　　《PPT2010商务幻灯片演示实战技巧》全面搜集并汇总了一些在制作商务幻灯片过程中遇到的问
题，这些问题由具体的办公实战情景引出，并从问题的常用性和实际性出发进行深度剖析。
　　《PPT2010商务幻灯片演示实战技巧》中将各种实战问题场景以直观的方式罗列出来，并按问题
的类别排序，这样就可以快速地找到同类问题的解决方法，真正达到“现用现查，一查就会”，让您
在办公过程中始终快人-步，相信本书会是帮助您解决PPT实战问题的良师益友。
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