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前言

欢迎参加微软办公软件国际认证（MOS）培训本教程旨在为用户提供最佳的Microsoft Office PowerPoint
2003培训解决方案。
编写本教程的过程中，我们使用的是来自办公室以及课堂中的实际应用案例，因此请读者相信，教程
中将提供简明而实用的内容。
本课程得到了Microsoft的认可本课程已获准被纳入“微软办公软件国际认证”项目，符合专业级考试
要求，读者可参考本教程Appendix E“Microsoft Office PowerPoint 2003专业测试目标”了解该级别的技
能要求。
通过学习本教程，读者将可以参加Microsoft Office PowerPoint 2003专业级认证考试。
通过该考试将大大提升您的职场竞争力。
该考试可通过北京计算机教育培训中心及其在各地的授权培训机构报名参加。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<Microsoft Office Pow>>

内容概要

本书旨在为用户提供最佳的Microsoft PowerPoint 2003培训解决方案。
全书主要介绍了Microsoft PowerPoint 2003的基本命令、功能和技能，内容包括PowerPoint简介，熟练操
作幻灯片，使用多媒体元素，了解高级演示概念，共享演示文稿等。
     通过学习本书，读者将可以参加Microsoft PowerPoint 2003专业级认证考试。
通过该考试将大大提升您的职场竞争力。
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章节摘录

插图：MicrosoftOfficePowerPoint（通常称为PowerPoint）是一款演示文稿管理器程序.通过该程序我们
可以快速而简便地创建专业级演示文稿，包括幻灯片、演讲者备注和观众讲义。
PowerPoint的一些关键功能包括：在“普通”视图下有一个“幻灯片”选项卡和一个“大纲”选项卡
，前者可以看到幻灯片缩略图，了解排版和设计.或者可以切换至“大纲”选项卡，在幻灯片上输入文
本。
幻灯片上可以显示网格，帮助将幻灯片上的对象排列成直线。
创建演示文稿时有多种模板可供选择。
可以用通俗的语言在“键入需要帮助的问题”区域中输入帮助内容或通过“Office助手”获得帮助。
某些常用的对话框可显示在屏幕侧面的一个独立窗格内，而不必置于幻灯片上方。
“打开文件”对话框中可预览演示文稿。
使用剪贴画管理器可向演示文稿中添加多个图像。
可以对图片或对象进行操作，如旋转、多项选择、文本自动适应和优化等。
可以将所选择对象或背景保存为图片。
可以绘制各种对象.提升幻灯片质量。
运用Microsoft图表功能可以轻松地创建图表。
“动画效果”功能可使演示文稿中的对象和文本实现动画效果，并且可以控制这些效果的发生时机。
可向幻灯片中添加更多组织结构图效果和新的图表。
演示文稿被保存为供在因特网或企业内部互联网上播放的HTML格式时，改进的选项可处理多种效果
。
可将幻灯片通过电子邮件发送给其他人后显示修订。
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编辑推荐

《Microsoft Office PowerPoint 2003 专业级认证教程》编辑推荐：Microsoft Office Specialist Approved
Courseware标志代表什么含义？
〈br〉Microsoft Office Specialist Approved Courseware标志表明该教程被微软评为最优秀的培训教程之一
。
为了保证学员能尽可能地通过“微软办公软件国际认证”，所有通过审批的课程都由第三方对其内容
质量和考试目标的切合度进行了审阅。
什么是Microsoft Office Specialist认证项目？
〈br〉Microsoft Office Specialist认证项目是世界上唯一被微软认可的办公软件认证项目，得到了世界范
围内的企业和学校的认可。
其目的是通过任务驱动型实用培训方式来展示Microsoft Office软件的各种基本功能和实用技巧，协助
个人、企业确认对Microsoft Office软件的基础技能和实用技术的专业程度，从而使个人能力达到现代
职场对工作的技能要求，同时也满足企业的需要。
〈br〉本认证分为3级：专业级、专家级和大师级。
〈br〉Microsoft Office Specialist认证项目提供以下Office软件认证教程：〈br〉Microsoft Office Word 2003
专业级认证教程〈br〉Microsoft Office Word 2003专家级认证教程〈br〉Microsoft Office Excel 2003专业
级认证教程〈br〉Microsoft Office Excel 2003专家级认证教程〈br〉Microsoft Office PowerPoint 2003专业
级认证教程〈br〉Microsoft Office Access 2003专业级认证教程。
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