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内容概要

《中文版PowerPoint2010商业演示设计必备手册(附光盘)》由李凤编著，本书是以某公司新员工小雯与
同事老陈的互动交流为主线，以丰富、实用、专业的范例+制作步骤+视频教学，详细、完整、准确地
讲解
PowerPoint 20lO在商业演示设计中的使用方法和技巧的手册。

《中文版PowerPoint2010商业演示设计必备手册(附光盘)》内容：全书共分为6篇17章，分别为基础回
顾篇、行政管理篇、人力资源篇、企业宣传篇、营销策划篇和商务应用篇。
包括公司年度工作计划、企业规章制度、公司股东会议、新员工培训方案、人员招聘计划方案、员工
劳动合同管理制度、绩效考评制度、企业宣传文稿、产品展示、新产品上市营销计划、广告策划案、
市场调研报告、招标方案和广告招商等大量专业商业演示文稿的制作方法。

本书特点：1．激发学习兴趣：内容专业、循序渐进、图文并茂、边讲边练，激发学习兴趣。
2．涉及广泛：涉及PowerPoint
2010商业演示设计的各个方面，内容全面，可以极大提升知识面。
3．培养动手能力和提高操作技能：提供范例制作思路，步骤详细，讲解生动，培养动手能力和提高
操作技能。
4．多媒体光盘教学：附带一张专业级的多媒体教学光盘，包括书中所有案例的教学视频、素材文件
以及’PowerPoim
2010快捷键大全，方便学习。

适用范围：适合：PowerPoint爱好者和各行各业使用PowerPoint进行演示文稿制作的人员作为参考书，
同时也可作为大中专院校相关专业课教材和社会电脑培训班的培训教程。
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书籍目录

第1篇 基础回顾篇
第1章 PowerPoint2010基础知识
第2章 制作幻灯片与使用动画
第3章 幻灯片的高级设置
第2篇 行政管理篇
第4章 公司年度工作计划
第5章 企业规章制度
第6章 公司股东会议
第3篇  人力资源篇
第7章 新员工培训方案
第8章 人员招聘计划方案
第9章 员工劳动合同管理制度
第10章 绩效考评制度
第4篇 企业宣传篇
第11章 企业宣传文稿
第12章 产品展示
第5篇  营销策划篇
第13章 新品上市营销计划
第14章 广告策划案
第15章 市场调研报告
第6篇 商务应用篇
第16章 招标方案
第17章 广告招商
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章节摘录

版权页：   插图：   调整占位符大小：在幻灯片中选择要设置的占位符后，单击“绘图工具格式”选项
卡，在“大小”组中的“形状高度”和“形状宽度”数值框中输入相应数据，便可精确调整所选占位
符的大小。
 在浏览网页的过程中，单击网页中的某段文本或某张图片时，网站会自动弹出一个相关网页，这些被
单击的对象通常就称为超链接。
在PowerPoint 2010中也可以为幻灯片中文本或对象（包括图片、形状、按钮等）添加超链接。
 1.利用内容添加超链接 在编辑幻灯片的过程中，仅仅完成对幻灯片中的文本格式或形状格式的设置是
不够的，有时为了操作方便，可能还会对幻灯片中的文本或其他对象添加超链接。
下面以“员工行为规范管理制度”演示文稿为例，介绍为幻灯片中的文本添加超链接的方法，具体操
作如下。
 01打开“员工行为规范管理制度.pptx”演示文稿，选择“幻灯片”窗格中的第2张幻灯片，拖动鼠标
选择需要添加超链接的文本，然后单击“插入”选项卡“链接”组中的“超链级”按钮，如图1—49所
示。
 02打开“插入超链接”对话框，在“链接到”列表中单击“本文档中的位置’’按钮，然后在“请选
择文档中的位置”列表框中选择“岗位规范”选项，最后单击按钮，如图1—50所示。
 03完成超链接的添加，所选“岗位规范”文本的颜色将变成橙色，并且下方还增加了一条下划线，表
示该文本创建了超级链接。
 2.利用动作按钮添加超链接 在PowerPoint中，除了可以为幻灯片中的文本和各种对象添加超链接外，
还可以利用动作按钮添加超链接。
下面将在“管理人员培训”演示文稿中添加“上一项”和“下一项”两个动作按钮，具体操作如下。
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编辑推荐

《中文版PowerPoint 2010商业演示设计必备手册》适合PowerPoint爱好者和各行各业使用PowerPoint进
行演示文稿制作的人员作为参考书，同时也可作为大中专院校相关专业课教材和社会电脑培训班的培
训教程。
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