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前言

在当今社会，快速地学习有用的知识与掌握技能已经是每个人必须具备的基本能力一本系列图书从办
公人员的实际需求出发，将Office 2007在办公中的应用进行了重点阐述．语言上力求言简意赅，版式
上力求超大容量，内容上力求全面实用．而且对基础知识和应用能力，都做了充分考虑．边学习边练
习．最终达到理论知识与应用能力的同步提高。
本系列图书共有5本，分别是《Office 2007完全手册+办公实例》、《Word2007完全手册+办公实例》、
《Excel 2007完全手册+办公实例》、《PowerPoint 2007完全手册+办公实例》和《Access 2007完全手册+
办公实例》。
本书是《PowerPOint 2007完全手册+办公实例》，书中重点讲解了创建演示文稿方面的知识，助您在
日常办公工作中出类拔萃。
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内容概要

本书以合理的结构和经典的范例将PowerPoint 2007软件最基本和最实用的功能进行了详细地讲解，
共18章。
第1章，引领读者对PowerPoint 2007有个初步认识；第2章为PowerPoint 2007的基础操作；第3～15章，
主要讲述了PowerPoint 2007中幻灯片的基本和高级应用；第16～18章，这3章以案例的形式讲述
了PowerPoint 2007的实际操作技法。
全书提供300多个书中实例涉及的素材、原始文件和最终效果文件，方便读者学习。
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自定义“快速访问”工具栏    1.1.2  PowerPoint 2007的工具  　  ◇案例实训-实时预览    　◆助跑地带-更
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动PowerPoint 2007  　  ◇案例实训-设置PowerPoint文档的安全性    1.3.2  退出PowerPoint 2007第2章 
PowerPoint 2007基础操作　2.1　新建演示文稿　2.2　打开演示文稿　2.3　保存演示文稿　2.4　插入和
删除幻灯片　2.5  PowerPoint 2007的视图方式第3章  制作文本幻灯片  3.1　输入文本　3.2　编辑文本
　3.3　设置幻灯片的段落第4章  美化幻灯片　4.1　在幻灯片中插入图片　　4.2　编辑图片　4.3　插
入并编辑艺术字第5章  在幻灯片中插入形状　5.1　绘制形状　5.2　编辑形状第6章  幻灯片主题背景设
计　6.1　演示文稿主题　6.2　演示文稿背景第7章  在幻灯片中插入表格第8章  在幻灯片中插入图表
第9章  插入SmartArt图形第10章  使用和修改母版第11章  为幻灯片添加动画第12章  在幻灯片中插入媒
体剪辑第13章  创建交互式演示文稿第14章  幻灯片放映第15章  演示文稿的打印和打包第16章  制作推广
策划案第17章  制作培训教程第18章  制作宣传片
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《PowerPoint2007完全手册+办公实例》实例来自一线职场的实战案例，帮助您解决工作中遇到的实际
问题，是办公人员的完全手册。
300多个素材和效果文件，7小时《PowerPoint2007完全手册+办公实例》教学步骤，附赠7小时多媒视频
，100个Powerpoint2007模板，10000个五笔编码的速查字典。
手册+案例＝1《PowerPoint2007完全手册+办公实例》的价格，2《PowerPoint2007完全手册+办公实例
》的内容。
66个“案例实训”让您掌握各类办公技能，41个“助跑地带”让您在职场中技高一筹，14小时超长多
媒体语音视频教学看完即会，100个PowerPoint2007模板以及实例文件。
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