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内容概要

本书介绍用PowerPoint 2007制作幻灯片的知识及相关操作技能，主要内容包括：PowerPoint幻灯片制作
基础、PowerPoint 2007的基本操作、幻灯片文本处理、幻灯片的外观设置、为幻灯片添加图形对象、
在幻灯片中应用表格、在幻灯片中插入图表、设置幻灯片的动画效果、添加声音和影片多媒体
、PowerPoint幻灯片制作进阶、设置并控制幻灯片的放映、幻灯片的输出以及一个贯穿知识点的实例
等。
　　本书语言浅显易懂，概念和功能的介绍形象、生动，在讲解过程中还采用情景式任务驱动方式引
导读者学习，并配以清晰、简洁的图文排版方式和丰富的小栏目，使学习过程变得更加轻松、容易上
手。
同时每章最后配有上机实战、常见问题解答和练习题，用于帮助读者解决学习中遇到的难题和巩固所
学知识。
　　本书定位于PowerPoint的初、中级用户，可作为幻灯片制作的初学者入门的参考用书，适用于公
司管理人员、文秘、教师、国家公务员等人员学习和使用，也可作为电脑爱好者学习PowerPoint的参
考书。
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书籍目录

第1章　PowerPoint幻灯片制作基础　1.1　制作幻灯片的必备知识　　1.1.1　什么是幻灯片和演示文稿
　　1.1.2　PowerPoint 2007与幻灯片制作　1.2　与PowerPoint 2007第一次会面　　1.2.1　启
动PowerPoint 2007　　1.2.2　PowerPoint 2007的工作界面　　　1.Office按钮　　　2.快速访问工具栏　
　　3.标题栏　　　4.功能选项卡和功能区　　　5.帮助按钮　　　6.“幻灯片编辑”窗口　　　7.“
幻灯片/大纲”窗格　　　8.“备注”窗格　　　9.状态栏和视图栏　　1.2.3　PowerPoint 2007的视图模
式　　1.2.4　退出PowerPoint 2007　1.3　PowerPoint制作幻灯片的流程　1.4　上机实战　1.5　常见问
题解答　1.6　练习题第2章　PowerPoint 2007的基本操作　2.1　新建演示文稿　　2.1.1　新建空白演示
文稿　　2.1.2　根据模板新建演示文稿　　　1.什么是模板　　　2.根据“已安装的模板”新建　　
　3.根据“已安装的主题”新建　　2.1.3　根据现有演示文稿新建　2.2　保存演示文稿　　　2.2.1　
直接保存新建的演示文稿　　　2.2.2　另存演示文稿　　　2.2.3　自动保存演示文稿　2.3　在演示文
稿中操作幻灯片　　2.3.1　插入幻灯片　　2.3.2　选择幻灯片　　2.3.3　移动和复制幻灯片　　　1.移
动和复制幻灯片的区别　　　2.怎样移动和复制幻灯片　　2.3.4　删除幻灯片　　2.3.5　放映幻灯片
　　　1.从第一张幻灯片开始放映　　　2.从当前幻灯片开始放映　2.4　关闭和打开演示文稿　2.5　
上机实战　2.6　常见问题解答　2.7　练习题第3章　幻灯片文本处理　3.1　在幻灯片中输入文本　
　3.1.1　通过文本占位符输入　　　1.什么是占位符　　　2.怎样在占位符中输入文本　　3.1.2　通过
“大纲”窗格输入　3.2　编辑文本内容　　3.2.1　选择文本　　3.2.2　修改文本　　3.2.3　移动和复
制文本　　3.2.4　查找和替换文本　　　1.查找和替换的意义　　　2.如何查找和替换文本　3.3　设
置文本格式　　3.3.1　设置字体格式　　　1.通过浮动工具栏快速设置　　　2.通过“字体”组设置　
　　3.通过“字体”对话框设置　⋯⋯第4章　幻灯片的外观设置第5章　为幻灯片添加图形对象第6章
　在幻灯片中应用表格第7章　在幻灯片中插入图表第8章　设置纪灯片的动画效果第9章　添加声音和
影片多媒体第10章　PowerPoint幻灯片制作进阶第11章　设置并控制幻灯片的放映第12章　幻灯片的输
出第13章　综合实例——培训演示文稿
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编辑推荐

　　讲述工作总结、销售报告、教学演示工具PowerPoint；幻灯片的外观设置、添加图片、插入表格
、添加声音、影片多媒体、设置幻灯片的动画效果。
　　《快乐电脑一点通：中文版PowerPoint 2007幻灯片制作（附光盘）》特色：　　基础知识、应用
实例、综合案例三级模式更加科学。
　　300余个应用”小窍门”大大提高学习效率。
　　200余个常见问题解答让学习畅通无阻。
　　情景式人物对话贯穿始终，让学习更加轻松和愉快！
　　超大容量多媒体演示、互动教学光盘　　教学演示、模拟操作、练习测试三重模式，实现真正意
义上的情景互动　　全部实例、全部步骤搬上光盘，书盘一一对应，同步进行。
　　素材、源文件、最终效果一应俱全，直接调用很方便！
　　全程播放时间长达小时。
　　各类问题、技巧 例，五笔速查小精灵软件1套。
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