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内容概要

PowerPoint 2003是Office 2003软件包中的一个重要组件，是一个专门用于编制演示文稿和幻灯片的软件
。
    本书全面介绍了PowerPoint2003的基本操作和最实用的功能。
首先对PowerPoint2003做了概述，接着介绍了编辑文本，使用图形、图表和表格等基本操作，最后阐
述了如何添加动画效果、美化演示文稿、展示演示文稿以及Internet上的应用等到进一步操作。
    本书通俗易懂、图文并茂，示例丰富、分析透彻、内容翔实、条理性好，不仅是极佳的入门读物，
同时也是中级用户提高水平的最佳选择。
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书籍目录

第1章 PowerPoint 2003使用入门　1.1 PowerPoint 2003简介及新增功能　1.2 PowerPoint 2003主界面　
　1.2.1 标题栏　　1.2.2 菜单栏　　1.2.3 工具栏　　1.2.4 状态栏　　1.2.5 任务窗格　1.3 视图方式　
　1.3.1 普通视图　　1.3.2 幻灯片视图　　1.3.3 幻灯片浏览视图　　1.3.4 幻灯片放映视图　　1.3.5 备注
页视图　　1.3.6 改变幻灯片的显示比例　1.4 如何获取帮助　　1.4.1 Office助手的帮助　　1.4.2 在网上
获得帮助第2章 创建演示文稿　2.1 新建演示文稿　　2.1.1 新建空演示文稿　　2.1.2 根据设计模板新建
演示文稿　　2.1.3 根据内容提示向导新建演示文稿　　2.1.4 根据现有演示文稿新建　　2.1.5 根据模板
新建演示文稿　2.2 应用Word建立演示文稿大纲　　2.2.1 从Word输入演示文稿大纲　　2.2.2 将演示文
稿转换成Word文档　2.3 打开、保存和退出演示文稿　　2.3.1 打开演示文稿　　2.3.2 保存演示文稿　
　2.3.3 退出演示文稿第3章 编辑幻灯片　3.1 为幻灯片输入文本　　3.1.1 在占位符中输入文本　　3.1.2 
使用大纲视图方式输入文本　　3.1.3 输入批注　3.2 使用大纲视图编辑文本　　3.2.1 大纲视图　　3.2.2
选择文本　　3.2.3 修改文本　　3.2.4 查找和替换　　3.2.5 重组文本　　3.2.6 检查演示文稿　3.3 使用
普通视图编辑文本　　3.3.1 普通视图　　3.3.2 编辑单张幻灯片　　3.3.3 移动、复制和删除幻灯片　3.4
使用文本框　　3.4.1 绘制文本框　　3.4.2 在文本框内输入文本　　3.4.3 为文本框增加填充和边界　
　3.4.4 调整文本框的尺寸　　3.4.5 移动文本框　　3.4.6 设置文本框内文本的锁定点　　3.4.7 格式化文
本框的文本　3.5 格式化文本　　3.5.1 设置字体　　3.5.2 设置缩进方式和对齐方式　　3.5.3 设置行间
距和段落间距　　3.5.4 设置制表符　　3.5.5 转换文本大小写　　3.5.6 传递文本样式第4章 设置幻灯片
版式⋯⋯第5章 为幻灯片绘制及编辑图形第6章 为幻灯片插入表格及编辑表格第7章 在幻灯片上使用图
表第8章 插入组织结构图和其他图示第9章 为幻灯片插入其他对象第10章 演示文稿的放映、打包及打
印第11章 PowerPoint 2003的网络应用第12章 PowerPoint 2003的高级应用附录A 安装和删除PowerPoint
2003附录B PowerPoint 2003的快捷键操作
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编辑推荐

　　精选著名流行软件，紧跟版本更新，连续推出配套图书　　由“入门”起步，注重“提高”，使
新手老手都能成为行家里手　　根据用户实际使用的需要取材谋篇，着重技术精华的剖析和操作技巧
的指点　　明晰精练的风格、醒目的步骤提示和生动的屏幕画面使您如临操作现场　　通过本书可以
学到下列内容：　　PowerPoint 2003的工作环境和种视图切换的基本操作　　建立和编辑演示文稿　
　模板和母版的应用　　在演示文稿中添加图形、图表、组织结构图等　　制作艺术字等特殊效果　
　展示、打包和打印演示文稿　　PwerPoint 2003的网络应用和高级应用

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<PowerPoint2003中文版入门与>>

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 5


