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内容概要

　　本书系统介绍了微软公司最新推出的办公自动化套装软件中的演示文稿制作组件——PowerPoint
2007中文版。
全书共分为12章，分别是 PowerPoint 2007的基本功能和操作，演示文稿的创建方法，幻灯片中文字、
段落设置以及占位符的使用，图形、图片、剪辑、多媒体对象和幻灯片的其他常用对象的插入与设置
，幻灯片备注、讲义、页眉、页脚以及动画效果的添加与设置，预设格式修饰幻灯片的使用，以及幻
灯片的放映、保存、打印及发布等内容。
最后，本书还通过多个综合实例讲述PowerPoint的各种应用。
　　本书内容翔实、结构清晰、语言简练，具有很强的实用性和可操作性，既可作为大中专院校的教
材，也可作为用户的自学参考书。
　　本书对应的电子教案和实例源文件可以到http：//www.tupwk.com． cn/21cn网站下载。
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章节摘录

　　第1章 初识PowerPoint 2007　　1.1 PowerPomt2007简介　　1.1.1　PowerPoint的特点　　Powerpoint
和其他Office应用软件一样，使用方便，界面友好。
简单地说，PowerPoint具有如下特点：　　?简单易用：作为Office软件中的一员，PowerPoint在选项卡
、工作界面的设置上和Word、Excel类似。
各种工具的使用也相当简单，一般情况下，用户只需经过短时间的学习就可以制作出具有专业水准的
多媒体演示文稿。
?帮助系统：在演示文稿的制作过程中，使用PowerPoint帮助系统，可以得到各种提示，可以帮助用户
进行幻灯片的制作，以提高工作效率。
　　?与他人协作：PowerPoint使通过因特网协作和共享演示文稿变得更加简单，地理位置分散的用户
在自己的办公地点就可以很好地与他人进行合作。
　　?多媒体演示：使用PowerPoint制作的演示文稿可以应用于不同的场合。
演示的内容可以是文字、图形、图像、声音以及视频等多媒体信息。
另外，PowerPoint还提供了多种控制自如的放映方式和变化多样的画面切换效果，在放映时还可以方
便地使用鼠标箭头或笔迹指示对演示重点内容进行标示和强调。
　　?发布应用：在PowerPoint中，可以将演示文稿保存为HTMI。
格式的网页文件，然后发布到因特网上，这样异地的观众可直接使用浏览器观看发布者发布的演示文
稿。
　　?支持多种格式的图形文件：Office的剪辑库收集了多种类别的剪贴画。
通过自定义的方法，可以向剪辑库中增加新的图形。
此外，。
PowerPoint还允许在幻灯片中添加JPEG、BMP、WMF和GIF等图形文件。
对于不同类型的图形对象，可以设置动态效果。
　　?输出方式的多样化：用户可以根据制作的演示文稿，选择输出供观众使用的讲义或者供演讲者使
用的备注文档。
此外，还可以根据需要打印出幻灯片的大纲。
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编辑推荐

　　丛书特色：以就业为导向，以培养实用型人才为目标；注重实践，实现理论与实践的有机结合；
提供全面的技术支持和立体化的教学资源。
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