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前言

全国专业技术人员计算机应用能力考试是由国家人力资源和社会保障部在全国范围内面向非计算机专
业人员推行的一项考试，全部采用上机操作的考核形式。
考试成绩作为评聘专业技术职务（职称）的必备条件之一。
由于非计算机专业的技术人员很难熟练掌握考试大纲的重点、难点，加之不熟悉考试环境、缺乏上机
考试的经验，复习压力很大。
本书不仅可以帮助广大考生系统掌握考试大纲规定的全部知识点，还可迅速强化考生的上机实操及应
试能力，大幅提高复习效率，节省复习时间。
一、 复习方法通过我们对考生的长期辅导，发现即使是零基础的计算机“新手”，只要配合光盘软件
逐章复习考点，并在考前冲刺阶段多做模拟试题，就能快速掌握解题技巧，在24学时内达到高分过关
的复习效果。
具体的复习计划建议如下：1.第一阶段（第1~12小时）逐章复习考点，不必死记硬背，了解考点涉及
功能及熟悉命令、按钮等所在位置即可；将随书软件中本章【手把手教学】或【单元测试】中的题目
做一遍（【单元测试】与【手把手教学】中的题目完全相同，只是【单元测试】为强化考生独立答题
的能力，不提供【答案提示】功能）。
对于看书复习效果欠佳的考生也可通过观看随书软件中的【专家讲堂】辅助学习知识点。
2.第二阶段（第13~20小时）将随书软件【手把手教学】或【单元测试】模块中【考点综合】的题目全
部做一遍，掌握更多真题题型。
3.第三阶段（第21~24小时）在考前一周左右，严格按照考试规定时间（每套试题50分钟），完成若干
套随书软件【模拟考试】模块中的试题。
答题套数的多少视试题得分和个人复习时间而定。
为保证通过率，得分不应低于85分。
以上复习计划适合绝大多数计算机基础较差、缺乏考试经验的考生。
对于复习时间较充裕或心理素质较差的考生，应安排更多时间加强对考点和软件操作的熟悉程度，并
通过错题重做和多做模拟试题来巩固复习成果、提升应试技巧。
对于具备一定计算机操作水平的读者也可先做一两套模拟试题，如得分在85分以上，建议复习方式以
做模拟试题为主；如得分低于85分，建议先按上述复习计划第一阶段进行复习后，再做模拟试题测试
复习效果，根据得分高低确定是否需要进行第二、第三阶段复习。
二、 无忧过关的五大保障1.陪练——【手把手教学】上机做题一步一教随书软件独有的“手把手”智
能辅助答题系统就像一位贴心的专业陪练，一切顺利时可以忽略它的存在，一旦考生“卡”在了某一
步不会做，只需单击【答案提示】按钮，它就会给出下一步操作的多种方法提示，并把鼠标光标移到
相应位置，然后停下来等待考生继续作答。
考生还可通过观看【自动答案演示】对错题、难题进行强化记忆。
2.实战——【模拟考场】助您调整最佳考前状态随书软件的“模拟考场”功能为您提供10套模拟试题
，全方位精确模拟真实上机考试环境，全面覆盖历年真题题型，帮助考生在考前轻松调整到“练习就
像考试，考试就像练习”的最佳状态。
3.串讲——【专家视频讲堂】全面讲解大纲考点对于计算机基础相对薄弱、看书学习效果欠佳的考生
，我们精心录制了由职考专家主讲的高清视频教程，通过全程语音讲解加操作界面演示的多媒体教学
方式为考生系统梳理考试大纲要求掌握的全部考点。
4.定制——免费定制专属复习计划保您顺利过关对于追求最佳复习效果或缺乏同类考试复习经验的考
生，可通过全国统一的400电话或网络客服与我们取得联系，将由一对一的客服专员免费为您制定专属
复习计划，还可根据考生当前复习进度和效果给出调整建议。
5.最新——【软件升级】保证与国家最新考题同步随书软件的“软件升级”功能可长期免费在线升级
题库，时刻保持与国家最新考试题型的高度一致，即使读者推迟了考试时间也无须再购买其他资料。
三、 专业客服系统我们拥有一支具备多年职考软件开发和客服经验的团队，将及时准确地为读者解答
有关光盘安装、注册、使用操作、升级等方面遇到的所有问题。
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参加本书编写的人员有吕岩、张爽、伊晓鹤、张瀚峰、李浩岩、崔涛涛、王岩、许青秀、潘莹莹、杜
琳琳、于洋洋、张成、王超、李睿、王志敏、陈晓媛、王艳淞、张瑜、张晓玲、陈旭、袁海梅、吕超
、荆凯、张影。
由于时间和水平有限，书中难免有疏漏和不足之处，敬请广大读者和专家批评指正。
最后祝愿广大考生顺利通过考试并取得好成绩！
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内容概要

《职称计算机考试专用辅导教材:24小时零基础过关PowerPoint 2003中文演示文稿一本通(双色版)》严
格遵循国家人力资源和社会保障部考试中心最新版《全国专业技术人员计算机应用能力考试
〈PowerPoint 2003中文演示文稿〉考试大纲》，汇集了编者多年来研究命题特点和解题规律的宝贵经
验。
全书共8章，包括PowerPoint 2003的基本操作、编辑幻灯片、设计幻灯片、丰富幻灯片内容、制作个性
化幻灯片、设置演示文稿的动画效果、演示文稿的放映和打包及PowerPoint 2003的协同工作。
在各章中安排了与随书光盘配套的大量经典例题和练习，供考生上机测试练习。

《职称计算机考试专用辅导教材:24小时零基础过关PowerPoint 2003中文演示文稿一本通(双色版)》双
色印刷,阅读体验好，易读易学，并提供免费的网络和400电话专业客服。
随书光盘提供详细的考点视频讲解，并模拟全真考试环境，收入417道精编习题和10套模拟试卷，全部
题目均配有操作提示和答案视频演示，并可随机组卷和免费在线升级题库。
读者还可免费下载、注册价值198元的全国职称外语考试速成过关软件。

《职称计算机考试专用辅导教材:24小时零基础过关PowerPoint 2003中文演示文稿一本通(双色版)》适
用于参加全国专业技术人员计算机应用能力考试“PowerPoint 2003中文演示文稿”科目的考生，也可
作为计算机初学者的自学用书和各类院校、培训班的教材使用。

海报：
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书籍目录

前言光盘的安装、注册及使用方法“网络版职称外语速成过关软件”下载、安装、注册及使用方法
第1章PowerPoint 2003 的基本操作1.1PowerPoint 2003的启动和退出1.1.1PowerPoint 2003的启
动1.1.2PowerPoint 2003的退出1.2PowerPoint 2003的工作界面1.2.1工作界面介绍1.2.2网格和参考线1.3创建
演示文稿1.3.1创建空演示文稿1.3.2根据设计模板创建演示文稿1.3.3根据内容提示向导创建演示文
稿1.3.4通过现有演示文稿创建新演示文稿1.4演示文稿大纲的编写1.4.1大纲视图的进入与退出1.4.2大纲
的编辑1.5快速保存演示文稿1.6经典例题1.7单元测试第2章编辑幻灯片2.1演示文稿中幻灯片的编辑2.1.1
添加新幻灯片2.1.2选择幻灯片2.1.3删除幻灯片2.1.4幻灯片顺序的调整2.2在幻灯片中编辑文本2.2.1幻灯
片中文本的输入2.2.2幻灯片中文字和段落的编辑2.2.3幻灯片中文字和段落的删除2.2.4幻灯片中文字和
段落的复制、剪切及移动2.2.5撤销已完成的操作2.3幻灯片中内容的设置2.3.1设置文字和段落格式2.3.2
幻灯片中占位符的设置2.3.3幻灯片中文本框的使用2.4幻灯片的演示2.4.1设置幻灯片的切换方式2.4.2放
映演示文稿2.4.3幻灯片跳转2.5演示文稿的打印2.6经典例题2.7单元测试第3章设计幻灯片3.1幻灯片版
式3.1.1幻灯片版式的类型3.1.2幻灯片版式的应用3.1.3使用自动版式3.2图片的设置3.2.1插入剪贴画3.2.2
插入外部图片3.2.3图片的编辑3.2.4图片的压缩3.3修饰幻灯片页面3.3.1使用项目符号和编号3.3.2项目符
号与编号的转换3.3.3自定义项目符号或编号3.3.4多级图片项目符号3.3.5修饰占位符和文本框3.3.6为占
位符和文本框添加阴影与三维效果3.3.7图片的拆分与组合3.3.8添加页眉和页脚3.4丰富演示文稿3.4.1使
用背景3.4.2使用配色方案3.4.3使用模板3.4.4添加演讲者备注3.5演示文稿的安全设置3.5.1加密演示文
稿3.5.2加密已保存的演示文稿3.6经典例题3.7单元测试第4章丰富幻灯片内容4.1艺术字4.1.1插入艺术
字4.1.2调整艺术字的尺寸与位置4.1.3设置艺术字阴影和三维效果4.1.4设置艺术字颜色4.2自选图形4.2.1
自选图形的种类4.2.2绘制自选图形4.2.3曲线和多边形4.2.4流程图4.3在幻灯片中插入表格及设置表
格4.3.1插入表格4.3.2导入Excel表格4.3.3调整表格的行高与列宽4.3.4单元格的合并4.3.5行与列的插入及删
除4.4在幻灯片中插入图表及更改图表的类型4.4.1插入图表4.4.2更改图表类型4.5使用组织结构图与图
示4.6使用相册功能4.6.1创建相册4.6.2编辑相册4.7插入多媒体对象4.7.1动画设置4.7.2插入声音和影片4.8
经典例题4.9单元测试第5章制作个性化幻灯片5.1幻灯片母版的操作5.1.1母版的类型及样式5.1.2进入与
退出母版视图5.1.3母版5.1.4添加母版占位符5.1.5设置母版占位符格式5.1.6添加统一的背景图案5.2演示
文稿模板的应用5.2.1创建内容向导型模板5.2.2创建主题风格型模板5.2.3使用演示文稿模板5.2.4删除演
示文稿模板ⅩⅦ5.3获取更多的演示文稿模板5.4经典例题5.5单元测试第6章设置演示文稿的动画效果6.1
动画效果的类型6.2添加及删除动画方案6.3设置动画效果6.3.1设置单张幻灯片的动画效果6.3.2运用母版
设置多张幻灯片的动画效果6.4设置项目动画6.4.1设置进入动画效果6.4.2设置强调动画效果6.4.3设置退
出动画效果6.5设置对象动画6.5.1为对象添加动画6.5.2多对象、多动画的动画效果控制6.5.3修改幻灯片
动画效果6.5.4幻灯片的定时播放与连续播放6.6运用动画路径增强效果6.6.1应用预设路径6.6.2自定义路
径6.6.3更改与调整路径6.7图示与图表动画6.7.1设置图示级别动画6.7.2设置图表序列动画6.8声音文件的
动画设置6.9预览动画效果6.10经典例题6.11单元测试第7章演示文稿的放映和打包7.1幻灯片的放映方
式7.1.1幻灯片的定时放映7.1.2幻灯片的连续放映7.1.3幻灯片的自动循环放映7.1.4运用排练计时7.1.5设置
自定义放映方式7.1.6设置换片方式7.1.7设置放映范围及方式7.2设置幻灯片旁白7.2.1录制旁白7.2.2测试
旁白7.2.3删除旁白7.3创建交互式演示文稿7.3.1使用动作按钮7.3.2为文本建立超链接7.3.3为图片建立超
链接7.4演示文稿放映的开始、控制及结束7.4.1开始放映7.4.2放映中的控制7.4.3结束放映7.5演示文稿的
打包放映7.5.1打包演示文稿7.5.2放映打包的演示文稿7.6经典例题7.7单元测试第8章PowerPoint 2003的协
同工作8.1设置演示文稿属性与安全选项8.1.1添加演示文稿的属性与个人信息8.1.2设置演示文稿的安全
性选项8.1.3宏的录制及安全性设置8.1.4设置与特定语言相关的功能8.1.5PowerPoint 2003的信息检索8.2恢
复意外受损的演示文稿8.2.1启动【Microsoft Office 应用程序恢复】程序8.2.2使用【文档恢复】窗格恢复
受损演示文稿8.3演示文稿的合并、修订及审阅设置8.3.1将多个演示文稿合二为一8.3.2添加及删除批
注8.3.3合并修改原演示文稿8.3.4查看修订信息8.3.5结束审阅8.4在Web网上工作8.4.1保存演示文稿并发
布为网页8.4.2共享工作区8.4.3召开联机会议8.4.4Web讨论8.5PowerPoint与Word协同工作8.5.1在Word中
使用PowerPoint文档8.5.2在PowerPoint中使用Word 文档8.6PowerPoint与Excel协同工作8.7PowerPoint
与Outlook协同工作8.8经典例题8.9单元测试附录PowerPoint 2003菜单
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编辑推荐

《职称计算机考试专用辅导教材:24小时零基础过关PowerPoint 2003中文演示文稿一本通(双色版)》编
辑推荐：全国专业技术人员计算机应用能力考试用书领导品牌！
考试过关才是硬道理！
由职称计算机考试命题研究专家组总结的“24小时三步复习法”已帮助上百万考生顺利通过考试，即
使零基础考生也可高分过关！
第一步（1~12小时）：逐章复习考点，熟悉模块所含软件。
第二步（13~20小时）：多做光盘中的“考点综合”，掌握更多题型。
第三步（21~24小时）：考前做几套模拟试题，提高应试技巧。
《职称计算机考试专用辅导教材:24小时零基础过关PowerPoint 2003中文演示文稿一本通(双色版)》三
大过关保障：1.随书配套光盘功能超强：包含手把手教学、模拟考场、超长考点串讲视频、答案视频
演示、随机抽题、错题重做、在线升级、考试指南、学习进度记录、考试日期倒计时提醒等10大超强
实用功能，领先目前市场上同类产品！
2.题库权威：精选400多道真题类型题，全部支持一题多解和答案提示功能，并可在线升级题库。
除10套标准试题外，还可完全模拟真实考试，随机抽取试题！
3.专业的售后服务：报名、复习与考前冲刺全程无忧！
可通过全国400免费电话、QQ、电子邮箱和手机短信在内的任何一种方式向专家咨询，帮您解答与软
件和考试有关的一切问题，并可为您免费制定专属复习计划！
超值赠送：免费赠送原价198元的网络版全国职称外语考试速成过关软件。
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