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内容概要

PowerPoint 2002中文版是Office XP中文版套装软件中的演示文稿制作软件，适合制作各种产品宣传、
演讲等的演示幻灯片。
PowerPoint 2002中文版在功能上也较以往版本的PowerPoint 有了较大的改进，并且支持各种多媒体技
术。
 　　本书从入门着手，结合具体操作实例，由浅入深、循序渐进地介绍了PowerPoint 2002中文版的使
用方法和技巧，力求用最通俗的语言，把使用PowerPoint 2002制作演示文稿的各方面知识和操作方法
介绍给读者，帮助读者快速掌握PowerPoint 2002中文版这一演示文稿制作工具，提高工作效率。
 　　全书共8章，内容包括PowerPoint的基本操作、幻灯片的制作和编辑方法、设置格式、在幻灯片中
加入图片和对象、在幻灯片中制作表格，以及幻灯片的放映等。
 　　本书适合于国家机关和企事业单位的办公室工作人员、计算机爱好者学习，也可供大专院校师生
阅读参考，还可以作为培训班教材。
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书籍目录

第一章 PowerPoint的最基本操作
1.1 启动PowerPoint
⋯⋯
第二章 幻灯片的基本制作方法
2.1 使用内容提示向导创建演示文稿
⋯⋯
第三章 编辑幻灯片
3.1 视图切换
⋯⋯
第四章 设置幻灯片格式
4.1 设置段落格式
⋯⋯
第五章 在幻灯片中加入图片
5.1 在幻灯片中插入图片
⋯⋯
第六章 在幻灯片中加入对象
6.1 对象嵌入与链接技术
⋯⋯
第七章 制作表格
7.1 在幻灯片中加入表格
⋯⋯
第八章 放映幻灯片
附录 Office XP的安装
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