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内容概要

　　本书循序渐进地介绍了PowerPoint 2010软件的基本知识，并通过实例的方式介绍了PowerPoint
2010在各个领域的具体应用。
本书内容新颖、知识全面、讲解详细，全书分为3篇共15章，第1～8章是基础篇，介绍了PowerPoint
2010软件的基本操作方式；第9～12章是提高篇，详细介绍了PowerPoint
2010和多媒体结合运用的核心知识；第13～15章是案例实战篇，详细介绍了PowerPoint
2010在企业办公、学校课件和商务演示领域的实现过程，在具体讲解时都采取了实例验证的教学方法
，每个实例先提出制作思路及包含的知识点，在实例的最后总结了知识点，用以引导读者举一反三。

　　本书定位于PowerPoint 2010的初、中级用户，适合作为初学者的教材，也可以作为相关从业人员
的参考书。
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书籍目录

第一篇 基础篇
　第1章 走进PowerPoint 20
　　1.1 PowerPoint 2010的安装
　　　1.1.1 安装PowerPoint 2010的电脑配置方案
　　　1.1.2 安装PowerPoint 2010
　　1.2 启动与退出PowerPoint 2010
　　　1.2.1 启动PowerPoint 2010
　　　1.2.2 退出PowerPoint 2010
　　1.3 认识PowerPoint 2010的工作界面
　　　1.3.1 标题栏
　　　1.3.2 选项卡和功能区
　　　1.3.3 幻灯片编辑窗口
　　　1.3.4 “大纲”和“幻灯片”窗格
　　　1.3.5 “备注”窗格
　　　1.3.6 状态栏
　　1.4 检验学习——启动与退出PowerPoint 2010
　　1.5 举一反三
　第2章 PowerPoint 2010的基础操作
　　2.1 新建PowerPoint演示文稿
　　　2.1.1 新建演示文稿
　　　2.1.2 根据样本模板和主题新建
　　　2.1.3 根据现有演示文稿新建
　　2.2 幻　灯片基本操作
　　　2.2.1 选择幻灯片
　　　2.2.2 插入幻灯片
　　　2.2.3 移动幻灯片
　　　2.2.4 复制幻灯片
　　　2.2.5 删除幻灯片
　　2.3 保存PowerPoint演示文稿
　　　2.3.1 保存演示文稿
　　　2.3.2 自动保存
　　2.4 打开PowerPoint演示文稿
　　2.5 关闭PowerPoint演示文稿
　⋯⋯
第二篇 提高篇
第三篇 案例实战篇
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章节摘录
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编辑推荐

《PowerPoint 2010应用从入门到精通》：18个实例及综合案例，如商务谈判、新品营销计划、发展分
析报告、产品展示、年终总结、市场分析、员工培训、活动宣传、商务礼仪宣传、会议记录、课件等
，全面展示PowerPoint 2010的全新应用170分钟视频讲解及配套素材（见光盘），帮助读者尽快融入实
战
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