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内容概要

　　《微软视窗应用学习中心（MLC）辅导教材：Microsoft PowerPoint 2002标准教程》作者长期从事
微软PowerPoint的培训教学，具有丰富的理论知识和实际操作经验。
书中以图文并茂的方式，生动、直观、系统、全面地介绍了PowerPoint 2002的各种功能。
本教程由20章组成，主要内容包括：PowerPoint 2002的新特性，PowerPoint 2002的基础知识，创建演示
文稿，演示文稿和幻灯片，编辑演示文稿，格式化演示文稿，设计演示文稿的外观，插入图形对象，
绘制图形对象，向幻灯片中插入表格，插入：Excel工作表，图表操作，插入组织结构图和图示，插入
多媒体对象，幻灯片放映，打印输出演示文稿，演示文稿的Web功能，优化设计PowerPoint 2002，宏
以及综合实例等。
　　《微软视窗应用学习中心（MLC）辅导教材：Microsoft PowerPoint 2002标准教程》以实例为中心
，实用性和指导性强，微软视窗应用学习中心（MLC）辅导教材，各类计算机培训班的培训教程，大
中专院校非计算机专业学生的实用参考资料。
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书籍目录
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理解占位符的含义4.2 应用幻灯片版式4.3 幻灯片的各种视图方式4.4 幻灯片的基本操作4.5 本章小结4.6 
思考题4.7 上机指导与练习第5章 编辑演示文稿5.1 向演示文稿中输入文本5.2 在幻灯片视图下编辑文
本5.3 在大纲视图下编辑演示文稿5.4 在幻灯片浏蕴视图中编辑幻灯片5.5 添加批注和备注5.6 设置拼写
检查和自动更正5.7 本章小结5.8 思考题5.9 上机指导与练习第6章 格式化演示文稿6.1 设置字符格式6.2 
设置段落格式6.3 本章小结6.4 思考题6.5 上机指导与练习第7章 设计演示文稿的外观7.1 母版的概念和用
途7.2 幻灯片母版7.3 标题母版7.4 讲义母版7.5 备注母版7.6 设置页眉和页脚7.7 理解配色方案7.8 应用设
计模板7.9 本章小结7.10 思考题7.11 上机指导与练习第8章 插入图形对象8.1 插入剪贴画8.2 插入图片8.3 
编辑图片8.4 本章小结8.5 思考题8.6 上机指导与练习第9章 绘制图形对象9.1 绘制图形9.2 编辑图形对
象9.3 格式化图形对象9.4 插入艺术字9.5 本章小结9.6 思考题9.7 上机指导与练习第10章 向幻灯片中插入
表格10.1 表格操作10.2 编辑表格10.3 格式化表格10.4 本章小结10.5 思考题10.6 上机指导与练习第11章 插
入Excel工作表11.1 复制Excel工作表11.2 编辑单元格11.3 格式化Excel工作表11.4 本章小结11.5 思考题11.6 
上机指导与练习第12章 图表操作12.1 插入Graph图表12.2 向数据表中输入信息12.3 编辑数据工作表12.4 
格式化数据工作表12.5 图表基本操作12.6 格式化图表12.7 本章小结12.8 思考题12.9 上机指导与练习第13
章 插入组织结构图和图示13.1 组织结构图的概念13.2 插入组织结构图13.3 编辑组织结构图13.4 格式化
组织结构图13.5 插入图示13.6 编辑图示13.7 本章小结13.8 思考题13.9 上机指导与练习第14章 插入多媒体
对象14.1 利用媒体剪辑自动版式添加多媒体14.2 向幻灯片中添加多媒体对象14.3 本章小结14.4 思考题.
曩14.5 上机指导与练习第15章 幻灯片放映15.1 创建幻灯片的动画效果15.2 设置放映时间15.3 创建交互
式演示文稿15.4 创建自定义放映15.5 运行并控制幻灯片放映15.6 打包演示文稿15.7 本章小结15.8 思考
题15.9 上机指导与练习第16章 打印输出演示文稿16.1 设置页面格式16.2 设置“打印”对话框16.3 设置
后台打印功能16.4 打印讲义16.5 打印备注页16.6 打印演示文稿大纲16.7 添加页眉和页脚16.8 本章小
结16.9 思考题16.10 上机指导与练习第17章 演示文稿的Web功能17.1 创建Web上的演示文稿17.2 
在PowerPoint 2002中使用web工具栏⋯⋯第18章 优化设计PowerPoint 2002第19章 宏第20章 综合实例附录
各章思考题参考答案
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编辑推荐

　　《微软视窗应用学习中心（MLC）辅导教材：Microsoft PowerPoint 2002标准教程》特点：　　以
实例为中心，实用性和指导性强　　《微软视窗应用学习中心（MLC）辅导教材：Microsoft
PowerPoint 2002标准教程》适用于：　　微软视窗应用学习中心（MLC）辅导教材　　各类计算机培
训班的培训教程　　大中专院校非计算机专业学生的实用参考资料
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