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内容概要

《PowerPoint 2002培训教程》内容简介：PowerPoint 2002 是Microsft最新推出的功能强大的电脑幻灯片
制作工具，利用它可以高效高质地制作出精美的幻灯片。
全书共17章，深入浅出地讲述了PowerPoint 2002的各项功能。
在结构上，为了达到“即学即用”的学习效果，分层次按阶段地介绍了知识点，包括PowerPoint 2002
的新特点及功能特性、管理演示文稿的方法和PowerPoint的各种视图的应用方法、在幻灯片中编辑文
本、插文稿表格和组织结构图、网络功能等。
同时，在讲解过程中结合案例有利于读者在学习功能的同时了解PowerPoint 在实际工作中的应用情况
，提高学习的目的性和趣味性。
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第1章 认识PowerPoint 2002中文版1.1 PowerPoint 2002简介1.2 PowerPoint 2002中文版的主要新功能1.3 启
动PowerPoint 20021.4 PowerPoint 2002中文版用户界面1.5 何谓演示文稿1.6 PowerPoint的基本功能思考与
练习第2章 制作演示文稿2.1 使用内容提示向导创建演示文稿2.2 使用模板创建演示文稿2.3 从空白演示
文稿创新新演示文稿2.4 导入Word大纲新建新演示文稿2.5 加入演讲者备注2.6 创建幻灯片讲义思考与
练习第3章 管理演示文稿3.1 打开演示文稿3.2 查找文稿3.3 查看文件属性3.4 文件编辑的基本操作3.5 保
存演示文稿 3.6 关闭演示文稿思考与练习第4章 各种视图及其用途4.1 幻灯片视图4.2 大纲视图4.3 幻灯片
浏览视图4.4 幻灯片放映视图思考与练习第5章 编辑幻灯片中的文本5.1 打开和创建一张幻灯片5.2 在幻
灯片视图中输入文本5.3 在大纲视图中输入文本5.4 编辑文本5.5 字体的格式化思考与练习第7章 设置幻
灯片的格式7.1 使用项目符号7.2 设置段落格式7.3 文本定位7.4 案例思考与练习第8章 设置演示文稿的外
观⋯⋯第9章 在PowerPoint 2002中运用图形对象第10章 插入图片、声音和影像第11章 图表与统计图形
第12章 在幻灯片中插入表格第13章 组织结构图及图示第14章 放映幻灯片第15章 把演示文稿转化
为Word文档第16章 PowerPoint 2002中文版的自定义功以第17章 PowerPoint 2002的网络功能

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<PowerPoint 2002培训教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


