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内容概要

　　本书是指导初学者学习PowerPoint 2007的入门书籍。
书中图文并茂地介绍了初学者学习PowerPoint
2007必须掌握的基础知识、操作方法和使用技巧等。
全书共分18章，主要包括初识PowerPoint 2007，PowerPoint
2007的基本操作，PowerPoint
2007视图简介，文本幻灯片的制作，图片幻灯片的制作，在幻灯片中添加SmartArt图形，表格幻灯片
的制作，图表幻灯片的制作，设计幻灯片，添加幻灯片动画，在幻灯片中插入媒体剪辑，交互式演示
文稿的创建，幻灯片审阅，演示文稿的放映、打包和发布等内容。

　　本书附带一张精心开发的专业级多媒体教学光盘，它采用全程语音讲解、情景式教学、详细的图
文对照和真实的情景演示等方式，通过15个精彩实例对PowerPoint
2007的各个知识点进行深入讲解，引导读者学习PowerPoint
2007在公司办公中的实际应用。
光盘中还包括书中各章“过关练习题”对应的习题答案，书中各个实例对应的素材与模板，一本455页
、内含300个经典的PowerPoint
2007实战技巧的电子图书，140个专业PowerPoint 2007模板、80套专业Excel/Word模板。

　　本书既适合PowerPoint 2007初级读者阅读，又可以作为大、中专院校或者企业培训班的教材，同
时对PowerPoint
2007中、高级用户也有一定的参考价值。
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章节摘录

版权页：   插图：   1.1.2有效地保护和管理用户的信息 如果创建的是包含有高度机密信息的演示文稿，
就需要对演示文稿进行管理控制。
PowerPoint 2007除了可以向演示文稿中添加数字签名、信息权限管理等内容，还新增了防止更改最终
版本文档、查找和删除文档中的隐藏元数据和个人信息等功能，从而有效地保护和管理了演示文稿的
信息。
 防止更改最终版本文档 用户在与他人共享最终版本的演示文稿之前，可以使用PowerPoint 2007中的【
标记为最终状态】选项将演示文稿设置为具有只读状态的最终版本，并且提示其他人共享的是最终版
本的演示文稿。
因此当演示文稿被标记为最终版本之后，相应的编辑命令、校对标记和键入等功能都将被禁用，以免
查看文档的人员更改文档。
【标记为最终状态】选项不是安全功能，任何人都可以通过关闭【标记为最终状态】来编辑此类文档
。
 利用文档检查器 利用文档检查器可以查找和删除批注、墨迹注释、文档属性、文档管理服务器信息
、不可见对象、幻灯片外内容、演示文稿备注和自定义XML数据等信息。
在与他人共享演示文稿之前，可以使用文档检查器检查演示文稿中是否存在隐藏元数据、个人信息和
可能存储在演示文稿中的其他内容。
下图所示的是【文档检查器】对话框。
 1.1.3方便信息的共享 在PowerPoint 2007中增加了幻灯片库、PowerPointXML文件格式、另存为PDF
或XPS等功能，便于用户重复使用现有文件，以及不同用户间的协同工作。
 幻灯片库 在PowerPoint 2007中可以通过幻灯片库中存储的单个幻灯片文件，共享和重复使用幻灯片内
容。
用户可以将PowerPoint 2007中的幻灯片发布到幻灯片库中，还可以将幻灯片库中的幻灯片发布到演示
文稿中。
 PowerPoint XML文件格式 由于PowerPoint XML是压缩文件格式，因此生成的文件容量相当小，这样就
降低了存储和传输的要求。
在Office XML文件格式中，分段式数据存储有助于恢复损坏的文档，当文档中的一部分数据损坏时，
文档的其余部分仍能打开。
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编辑推荐

《新编PowerPoint2007公司办公入门与提高(修订版)》既适合PowerPoint 2007初级读者阅读，又可以作
为大、中专院校或者企业培训班的教材，同时对PowerPoint 2007中、高级用户也有一定的参考价值。
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 13


