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内容概要

本书是微软授权培训中心（ATC）的统编教材之一，是学习PowerPoint2的基础实用教程。

本书由12章组成，主要内容包括：关于PowerPoint的基础知识，定制工作环境，创建和管理演示文稿
，编辑幻灯片，绘制和插入图片，在幻灯片上插入表格，Graph数据图表，组织结构图，演示文稿的
整体修饰，幻灯片放映，共享信息，使用Web功能。
作为教材，每章开头有学习目的和学习内容提要，结尾处有相应的小
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书籍目录

第一章 基础知识
第二章 定制工作环境
第三章 创建和管理演示文稿
第四章 编辑幻灯片
第五章 绘制和插入图片
第六章 在幻灯片上插入表格
第七章 Graph数据图表
第八章 组织结构图
第九章 演示文稿的整体修饰
第十章 幻灯片放映
第十一章 共享信息
第十二章 使用Web 功能
习题答案
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