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内容概要

本书通过实例的方式讲解了PowerPoint在幻灯片制作方面的应用，不仅涵盖了从入门到提高所需要的
知识，也有助于具有一定基础的读者更全面地认识PowerPoint的应用，从而掌握常用的幻灯片编辑巧
和较复杂的幻灯片制作方法。
    本书内容新颖、版式美观、步聚详细，全书共126个精彩实用的实例，主要内容涉及制作和编辑文本
幻灯片、制作图形幻灯片、制作表格幻灯片、制作多媒体幻灯片、美化幻灯片版式、添加幻灯片动画
、幻灯片编辑技巧和放映与输出幻灯片等。
这些实例按知识点的应用范围和难易程度进行安排，从易到难、从入门到提高、循序渐进地介绍了各
类幻灯片实例的制作。
各实例讲解了均列举了制作思路及相关知识点，在部分实例中还对知识点进行了总结或补充，或者列
出一些题目帮助读者举一反三、触类旁通。
    本书定位于PowerPoint2007幻灯片制作初、中级用户、可作为从事商务贸易、演讲、产品推广和文秘
等相关工和的办公人员学习制作幻灯片的参考用书。
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书籍目录

第一章 制作和编辑文本幻灯片  实例1 打开“个人简历”濔示文稿     打开、浏览与关闭演示文稿  实例2 
新建“人物介绍”演示文稿     新建、保存与放映演示文稿  实例3 新建基于楧桥的演示文稿    新建基于
模板的文档、切换到浏览视图  实例4 制作“公司历史”幻灯片    利用占位符输入文本  实例5 制作“公
司现状”幻灯片    新建幻灯片、插入文本框并输入文本  实例6 美化“环境保护”演示文稿    调整文本
框大小、移动文本框位置  实例7 完善 “评定结果”演示文稿    插入特殊符号  实例8 美化“如梦令”演
示文稿    复制文本框、选择全部文本、设置字体颜色  实例9 制作“情人卡”演示文稿    复制并移动幻
灯片、选择文本  实例10 制作“员工培训”演示文稿    选择连续的幻灯片，修改文本  实例11 修改 “培
训计划”演示文稿    移动与复制文本  实例12 编辑“公司会议”演示文稿    查找与替换文本  实例13 美
化“岳麓书院”幻灯片    设置文本格式  实例14 编辑“作业评讲”演示文稿    添加下划线和刪除线、使
用格式刷  实例15 美化“请假制度”演示文稿    利用组织设置段落格式  实例16 制作“幻灯片”演示文
稿    利用浮动工具栏设置段落格式  实例17 制作“三项要求”演示文稿    输入并查看备注  实例18 编辑
“繁体字”演示文稿    简体字转繁本字  实例19 为“鼠标报价”添加批注添加与编辑批注  实例20 编辑
“股东大会”演示文稿    插入日期和时间、插入幻灯片编号  实例21 编辑“职业规划”演示文稿    插入
固定文本内容  实例22 制作“论文封面”幻灯片    改变幻灯片方向、添加下划线  实列23 制作“招标方
案”幻灯片    设置幻灯片大小第2章 制作图形幻灯片  实例24 制作“看图填字”演示文稿    插入剪贴画
、改变剪贴画大小  实例25 美化“时间讲座”演示文稿    应用图片样式  实例26 插入旅游景区图片    插
入图片  实例27 美化“茶具展示”演示文稿    裁剪图片  实例28 美化“东坡肘子”幻灯片    编辑图片样
式  实列29 美化“水煮牛肉”幻灯片    调整图片亮度与对比度  实例30 美化“玉器”幻灯片    为图片重
新着色  实例31 美化“城市”演示文稿    绘制形状、复制形状  实例32 制作商品标价    更改图形形状、
在图形中输入文字  实例33 美化“粉色胸针”幻灯片    更改形状填充颜色、添加形状轮廓    ⋯⋯第3章 
制作表格和图表幻灯片第4章 制作多媒作幻灯片第5章 美化幻灯片版式第6章 添加灯片动画第7章 幻灯
片编辑技巧第8章 放映与输出幻灯片第9章 制作教学课件演示文稿第10章 制作演讲培训类演示文稿第11
章 制作商展示类演示文稿第12章 制作招标、投标演示文稿
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章节摘录

制作和编辑文本幻灯片在幻灯片中，主要利用文字向观从传递制作者想表达的信息，所以文字在幻灯
片中起着至关重要的的作用。
本章主要介绍如何在幻灯片中输入和编辑文本，让读者掌握编辑文本型幻灯片的方法。
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编辑推荐

《PowerPoint 2007幻灯片制作百练百精》由电子工业出版社出版。
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