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前言

演示文稿制作软件PowerPoint 2007是Microsoft Office System 2007套装软件中的一个非常实用的组件，它
可以用米创建精美的演示文稿，还可以制作广告宣传和产品演示的电子版幻灯片，通过因特网直接给
观众展示演示文稿，为人们提供了更直观、更专业的交流平台。
笔者从事PowerPoint软件的教学与培训工作多年，针对日前市场上较多的PowerPoint图书进行考究分析
，发现不少图书或只讲解基础知识，或偏重讲解高级应用技巧，两者没有合理兼顾，使不少读者还是
难以充分发挥PowcrPoint的强大功能。
鉴于此，笔者打破传统的写作方式编写本书，希望给予读者新的惊喜。
本书各章从介绍PowerPoint 2007的相关基础知识入手，同时将自己收集多年的PowerPoint应用经验融汇
于各章之后，既能让入门者快速学习所需的基础知识，又能带领用户逐步深入掌握PowerPoint的高级
内容与应用技巧；此外，根据PowerPoint功能特点提供了丰富、实用的办公案例，使读者轻轻松松地
学习，淋漓尽致地将PowerPoint为自己所用，快速成为PowerPoint应用高手。
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内容概要

本书通过大量的经典实例和挑选的100多个高级应用技巧，帮助用户更快、更好、更强地制作出精美的
演示文稿。
全书共15章，内容包括PowerPoint 2007的基础应用和新增功能，还包含了文字设计、表格设计、图表
设计、图片的运用、流程图设计、母版设计、动画对象和播放演示文稿等。
本书的最后两章以制作立体素材和教学课件的演示文稿为主题，通过完整案例来讲解如何设计出更具
专业水准的演示文稿。
    本书实例丰富，图文并茂，可读性、可操作性强且便于查阅，适合零基础用户入门、各类办公自动
化人员以及广大教师阅读参考，也可作为职业技术院校和电脑技能培训班学员的学习手册。
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章节摘录

PowerPoint是Microsoft公司推出的系列产品之一，作为专门用来制作演示文稿的软件，它越来越受到
人们的重视。
利用PowerPoint不但可以创建演示文稿，还可以制作广告宣传和产品演示的电子版幻灯片。
在办公自动化日益普及的今天，PowerPoint还可以为人们提供一个更高效的、更专业的平台。
本章将介绍PowerPoint的基础知识，这是PowerPoint入门内容，初学者以及使用过PowerPoint以前版本
的用户，可以浏览本章的内容，掌握PowerPoint的新功能和新界面。
    使用过老版本PowerPoint的用户可能不太适应PowerPoint 2007的操作界面，因为在常见的Windows操
作系统中，不管是Office应用程序，还是其他应用软件，基本上都是采用菜单和工具栏的形式。
不过，当用户进一步熟悉PowerPoint 2007之后，就能体会到全新的命令组织形式所带来的便捷之处。
本节为大家掀开PowerPoint 2007的神秘面纱，简要介绍PowerPoint改进与增强的功能。
  PowerPoint 2007最显著的变化就是其全新的用户界面。
新的界面能够使用户更方便地找到要操作与使用的命令。
用户会惊奇地发现，以往传统工具栏和下拉菜单没有了，取而代之的是由几个简单选项卡组成的功能
区。
几乎所有经常执行的功能按钮都合理地分组安排在各个选项卡中。
如图1.1所示就是PowerPoint 2007的功能区，新的图标工具采用了圆角边沿设计，给大家带来更加强烈
的视觉冲击
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编辑推荐

《PowerPoint2007实用教程》由著名培训专家、Office培训教程累计销量逾200万的畅销书作者针对2007
新功能精心编写。
路径式的图示引导，复杂步骤的图文分解，便于学习，便于上机操作。
14个精心设计的演示文稿，体验PowerPoint 2007超完美的便捷与高效应用。
贯穿全书的经验之谈附诸大量的注意事项和提示，教你快速掌握PowerPoint。
120个切实解决实际问题的应用技巧，教你快速成为PowerPoint应用高手。
PowerPoint 2007与PowerPoint 2003的功能位置对照表，方便老用户快速适应新的工作环境。
读者对象：PowerPoint零基础用户，职业技术院校、技能培训机构教学用书，公务员、办公文秘人员
、公司管理人员、市场营销人员。
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