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前言

　　当今社会是一个竞争激烈的社会，在工作中如何提高工作效率，使自己的辛勤劳动获得事半功倍
的效果，在激烈竞争中获得胜利，这是无论身处何种行业的您都将面对的一个问题。
其中，办公自动化的实现无疑是提高工作效率增强管理能力的一个重要手段。
在办公领域，Microsoft的Office办公套装软件以其强大的功能、体贴的设计以及方便的操作方式而深受
广大用户的欢迎，在办公软件领域占据重要的地位。
　　作为Microsoft的拳头产品，Office系列软件已经成为当前办公软件领域的霸主，占据90％的办公软
件市场，拥有众多的使用者，是各行各业在实现办公自动化的首选软件。
从2003年发布Office 2003至今，Office系列一直未推出新版，但至2006年底Microsoft终于推出了Office套
装软件的最新版本——Microsoft Office System 2007。
新版的Office系列软件功能更加强大、操作更加便捷并且界面更加美观实用。
事实已经证明，新版的发布使大批的老用户和新用户转而投入其怀抱，进一步巩固了Office系列在办公
软件领域的不可撼动的霸主地位。
　　一直以来，在Office系列软件中都包含一个制作演示文稿的重要组件——PowerPoint。
伴随着Office系列软件的发展，PowerPoint自身也在不断壮大，其应用范围越来越广，成为各类演讲活
动中制作演示文稿的常用软件。
使用PowerPoint，我们既可以制作各种演讲稿、宣传稿或各种幻灯片，也能够制作用于计算机屏幕或
投影仪上直接放映的电子演示文稿。
同时，与互联网相结合，PowerPoint也可以方便制作用于网络远程会议和Web上展示的演示文稿。
作为一款制作专业演示文稿的软件，PowerPoint的适用范围十分广泛，能够应用于各种展示领域，如
演讲、各种报告、产品演示、电子教案和多媒体教学课件制作等，用于展示成果、阐述思路、发表见
解。
可以说，一场成功的演讲活动的背后，都可以见到专业而精美的PowerPoint演示文稿的影子。
　　新版的PowerPoint 2007在继承了以前版本的各种优势的基础上，功能有了极大的增强和提高，其
改进体现在外观界面的重大改变、各类图形图表效果的增强以及更为强大的信息共享能力等诸多方面
。
PowerPoint2007的出现，为用户创建更为美观实用的演示文稿提供了全新的体验，使普通用户在没有
专业设计人员的支持下也能够方便快捷地创建各种类型的演示文稿，这些演示文稿将能够具有美丽的
外观、眩目的动画效果、强大的交互能力。
因此，将PowerPoirrt 2007称为应用范围最广、使用最为方便、功能最为强大的演示文稿制作软件，一
点也不为过。
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内容概要

PowerPoint是当前最为常用的演示文稿制作工具，本书是一本详细而全面地介绍PowerPoint最新版
本PowerPoint 2007中文版的功能和使用技巧的书籍。
全书共分为21章，分别介绍了演示文稿的基本操作、文本的使用、模板的使用和版式的设计、多种媒
体对象的使用，以及动画的创建和幻灯片的放映等方面的知识。
同时还详细介绍了PowerPoint2007的高端应用技巧，如利用控件和VBA编程来实现复杂交互
、PowerPoint 2007文档的保护和共享，以及成功实现商业演讲所应具备的条件等内容。
在本书的最后，精选4个行业应用实例，给读者以实践的机会，同时也使读者获得宝贵的经验。
    全书内容详实，实例精彩，知识的讲解围绕应用展开，易于掌握。
本书适用于PowerPoint初学者以及从早期版本过渡到PowerPoint2007的各类中级用户，同时也可作为各
类大中专院校相关课程的教学用书或者计算机培训班及企业的培训用书。
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作者简介

郭刚，中学一线教师。
在工作中，长期致力于计算机多媒体技术与课堂教不整合的模索与研究，对于计算机应用技术特别是
对多媒体技术有着深入的研究，并获得了大量极富实用价值的经验。

　　作者自2004年开始首次创作计算机应用技术方面的书籍，至今已与他人合作创作出版了包括
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章节摘录

　　第一章 初识PowerPoint 2007　　随着信息技术和信息产业的飞速发展，办公自动化已经成为现实
。
在办公自动化软件中，Microsoft的Office系列软件无疑是众多办公软件中的王者。
PowerPoint作为Office系列软件中的重要组成部分，以其强大的功能和方便的操作，在各个领域得到了
广泛的应用。
本章将对Office系列软件中的重要组件——P0werPomt 2007的新特性、安装和启动以及界面等方面进行
介绍，使读者对这个重量级的演示文稿制作软件有个初步的感受，通过对PowerPoint 2007的基本介绍
，与大家共同分享PowerPoint 2007所带来的惊喜。
　　1.1 关于PowerPoint 2007　　PowerPoint是微软Office办公套装软件中的一个重要组成部分，其作用
是专门用于设计和制作信息展示领域的各种类型的电子演示文稿。
PowerPoint具有技术先进、功能强大和操作方便等特点，可以轻松地创建直观而专业的各类演示幻灯
片。
使用PowerPoint创建的幻灯片既可以使用计算机屏幕或投影仪播放，也可用于互联网上的网络会议或
在Web上展示。
正因为此，PowerPoint被广泛应用在演讲、报告、各种会议、产品演示和多媒体课件制作等众多领域
。
　　新版的PowerPoint 2007可以说是PowerPoint发展史上的又一次飞跃，在很好地继承了老版本成功经
验的基础上，功能再一次有了较大的改进和提高。
使用PowerPoint 2007，用户能够更为方便的制作引人入胜的演示幻灯片。
新的界面能够使用户更加方便快捷地实现各种操作，信息的共享能力比老版本有了更大的增强，使团
队协作更为简单高效。
同时，PowerPoint2007在传统的图表、绘图、图片、文本的使用和输出方式等方面也做了重大改进，
使文稿的创建输出和信息的表达更加容易、高效。
所有的这些改进，为使用PowerPoint创建极具专业性的演示文稿带来便利，使作为用户的你能够更为
轻松地将想法变成具有专业风范和富有感染力的演示文稿。
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编辑推荐

　　《PowerPoint2007全书》全程全面讲解PowerPoint 2007的功能和使用技巧；重点突出PowerPoint
2007在商业演示文稿制作中的优势；从图表和音视频对象的基础使用到控件与VBA编程的高端运用；
通过极具代表性的多外行业应用将所学知识融合贯通；掌握进行成功的商业演讲所应注意的问题。
　　谁能够让自己像浑浊的大水一样安静下来，慢慢得到澄清？
　　——《老子》　　又有谁能够从安静中开始变化，渐渐焕发出生机？
　　——《老子》
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