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内容概要

《全国专业技术人员计算机应用能力考试专用教程:PowerPoint 2003中文演示文稿》共11章。
第1章在研究考试大纲考试环境的基础上，总结考试内容的重点及命题方式，为考生提供全面的复习
、应试策略；第2章主要介绍PowerPoint2003中文演示文稿光盘的界面和使用方法；第3～11章根据考试
大纲要求，分类归纳了9个方面的内容，主要包括PowerPoint2003基本操作，幻灯片版面设计，幻灯片
文本编辑，图形、图片插入及编辑，表格与图表插入及编辑，插入和编辑艺术字、图示、声音和影片
，演示文稿的动画设计，设置幻灯片切换方式，添加动画效果，放映、打包及打印演示文稿，演示文
稿的安全、协同工作和其他设置。
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书籍目录

第1章考纲分析与应试策略 1.1考试介绍 1.1.1 考试形式 1.1.2考试时间 1.1.3考试内容 1.2考试内容 1.2.1
PowerPoint 2003基本操作 1.2.2幻灯片版面设计 1.2.3幻灯片文本编辑 1.2.4图形、图片插入及编辑 1.2.5表
格与图表插入及编辑 1.2.6插入和编辑其他对象 1.2.7演示文稿的动画设计 1.2.8演示文稿的放映、打包及
打印 1.2.9演示文稿的放映、打包及打印 1.3复习方法 1.3.1 熟悉考试形式 1.3.2 全面细致复习，注重上机
操作 1.3.3归纳整理，适当记忆 1.3.4战略上藐视，战术上重视 1.4应试经验与技巧 1.4.1 考试细节先知晓
1.4.2做题方法技巧多 1.4.3操作注意事项 第2章PowerPoint 2003光盘的使用 2.1“考试简介”和“应试指
南”模块 2.2“试题列表”和“试题精解”模块 2.3“仿真考试”、“实例素材”和“退出系统”模块 
第3章PowerPoint 2003基本操作 3.1启动与退出PowerPoint 2003 3.1.1启动PowerPoint 2003 3.1.2 关
闭PowerPoint 2003 3.1.3 本节自测试题与解题方法 3.2 PowerPoint 2003的工作界面 3.2.1 标题栏 3.2.2 菜单
栏 3.2.3 工具栏 3.2.4“幻灯片编辑”窗格 3.2.5“大纲”和“幻灯片”窗格 3.2.6“备注”窗格 3.2.7任务
窗格 3.2.8状态栏 3.2.9本节自测试题与解题方法 3.3演示文稿的创建、保存、打开 3.3.1创建演示文稿
3.3.2保存演示文稿 3.3.3打开演示文稿 3.3.4关闭演示文稿 3.3.5本节自测试题与解题方法 3.4认识和切换
演示文稿视图 3.4.1“普通”视图 3.4.2“幻灯片浏览”视图 3.4_3“幻灯片放映”视图 3.4.4“备注页”
视图 3.4.5 自定义默认视图 3.4.6切换工作视图 3.4.7本节自测试题与解题方法 3.5幻灯片的基本编辑 3.5.1 
添加幻灯片 3.5.2选择幻灯片 3.5.3 复制幻灯片 3.5.4移动、删除幻灯片 3.5.5调整幻灯片顺序 3.5.6查找幻
灯片 3.5.7 本节自测试题与解题方法 3.6编辑大纲文本 3.6.1“大纲”工具栏 3.6.2制作摘要幻灯片 3.6.3本
节自测试题与解题方法 第4章幻灯片版面设计 4.1幻灯片版面布局 4.1.1 设置页面 4.1.2设置页眉和页脚
4.1.3 编辑页眉和页脚 4.1.4设置背景填充颜色 4.1.5设置填充图片 4.1.6忽略母版图形 4.1.7本节自测试题与
解题方法 4.2使用设计模板 4.2.1为幻灯片指定设计模板 4.2.2允许或禁止应用多个设计模板 4.2.3设置默
认设计模板 4.2.4本节自测试题与解题方法 4.3使用配色方案 4.3.1使用与编辑标准配色方案 4.3.2使用自
定义配色方案 4.3.3 删除配色方案 4.3.4 本节自测试题与解题方法 4.4使用并设计母版 4.4.1设计幻灯片母
版 4.4.2设计讲义母版 4.4.3设计备注母版 4.4.4本节自测试题与解题方法 4.5设计演讲者备注 4.5.1 在备注
栏中输入备注 4.5.2在幻灯片浏览视图中输入备注 4.5.3 本节自测试题与解题方法 第5章幻灯片文本编辑
5.1在幻灯片中输入文本 ⋯⋯ 第6章图形、图片插入及编辑 第7章表格和图表插入及编辑 第8章插入和编
辑其他对象 第9章演示文稿的动画设计 第10章演示文稿的放映、打包及打印 第11章安全、协同工作和
其他设置
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章节摘录

版权页：   插图：    1新建“演示文稿1”并打开。
单击“视图”选项组中的“母版”选项，选择“讲义母版”命令。
此时进入讲义母版视图，并显示“讲义母版视图”工具栏，如图4—34所示。
 2在“讲义母版视图”工具栏中单击相应的按钮设置显示的幻灯片张数。
这里将显示的幻灯片张数设置为9张，单击9张幻灯片按钮，如图4—35所示。
 3完成编辑后，在“讲义母版视图”工具栏中单击按钮，退出讲义母版编辑视图。
 4.4.3设计备注母版 设计备注母版的具体操作如下： 1新建“演示文稿1”并打开。
单击“视图”选项组中的“母版”选项，选择“备注母版”命令。
此时进入备注母版视图，并显示“备注母版视图”工具栏，如图4—36所示。
 2在该视图的下半部分的“备注文本区”可输入备注内容和设置格式。
 3完成编辑后，在“备注母版视图”工具栏中单击按钮，退出备注母版视图。
 4.4.4本节自测试题与解题方法 试题1：新建演示文稿1并使用默认幻灯片母版。
 解题方法：参考4.4.1使用默认幻灯片母版。
 试题2：新建演示文稿2，为母版添加新的设计样式。
 解题方法：参考4.4.1为母版添加新的设计样式。
 试题3：新建演示文稿3，将讲义母版显示的幻灯片张数设置为6张。
 解题方法：参考4.4.2设计讲义母版。
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编辑推荐

《全国专业技术人员计算机应用能力考试专用教程:PowerPoint 2003中文演示文稿》以国家人力资源和
社会保障部考试中心颁布的最新版《全国专业技术人员计算机应用能力考试考试大纲》为依据，在多
年研究该考试命题特点及规律的基础上编写而成。
《全国专业技术人员计算机应用能力考试专用教程:PowerPoint 2003中文演示文稿》适合报考全国专业
技术人员计算机应用能力考试“PowerPoint2003中文演示文稿”科目的考生使用，也可作为大中专院
校相关专业的教学辅导书或各类相关培训班的教材。
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