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前言

　　PowerPoint已经成为现代商务办公领域中不可或缺的工具，各行业人员都在使用它进行各种产品
、会议、宣传、演讲等活动的辅助展示。
在大家都需要掌握这样一门必备的办公技能的情况下，如何能更准确有效地学会PowerPoint各项功能
并将其应用于工作中，如何让自己制作的演示文稿更加实用美观，如何让自己的工作脱颖而出赢得别
人的青睐，这就需要大家在各项繁杂的软件功能与技巧中抓住学习的关键点，总结与分析各项知识的
相关性与共通点，并能举一反三、触类旁通，这样才能迅速学以致用。
　　为此我们编写了这本《变身PPT高手
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内容概要

本书是现代办公人员必备的一本系统地讲解PowerPoint 2007幻灯片制作的教程。
全书对PowerPoint 2007软件知识进行了仔细的分类整理，归纳成各项关键技术，并配合多个案例进行
了详细讲解，涉及的主要知识包括PowerPoint软件应用导航、PowerPoint 2007基础操作、演示文稿和幻
灯片操作、统一演示文稿的外观、量身处理文字、在幻灯片中使用图片、在幻灯片中使用图形与图示
、明细化表格数据辅助演示、图形化数据辅助演示、媒体元素演示工具、演示文稿动画设置与放映、
打印与输出演示文稿、校验演示文稿文字以及使用宏自定义命令等，最后以3章多个综合案例进一步
巩固与提高所学知识。
另外，精彩的随书光盘中还提供了PowerPoint 2007的教学视频，并精选了全书多个案例的视频演示及
精彩丰富的模板文件。
    本书采用了自由的单双混合排版加边栏的方式，以知识点结合案例操作，图文并茂、以图析文、讲
解详细，并在边栏中穿插了大量实用的说明、技巧和疑难问答等内容，实时地解决读者在学习过程中
遇到的问题，拓展了读者的知识面。
    本书主要定位于PowerPoint的初、中级用户，适合不同年龄段的公司管理人员、行政人员、文秘、
企业员工、教师及国家公务员使用，也可作为各大中专院校及各类计算机培训班的教材。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<变身PPT高手>>
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章节摘录

　　1.2.2 从内容来分类　　从PPT的内容上来看，类型太多，不易归纳总结，这里不再细究，读者了
解即可。
大致包括商务、技术、知识、书摘等类型。
　　12.3 从概念来分类　　这是一种比较新的分类观点，是从PPT的概念上获得的灵感。
主要可以从以下3个方向分类。
　　15人以下／15人以上：通常情况下，给15人以上演示的PPT是需要通过投影机投影出来的，人多
空间大，PPT、只作为辅助手段，重要的是演讲：而给15人以下演示的PPT，则可以在上面放上较多的
内容。
　　说服性／知识性：说服性的PPT要极具煽动
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编辑推荐

　　精选：知识贵精不贵多：在庞杂的PPT知识中，精选出五大类关键技术，浓缩演绎演示文稿设计
制作精华。
　　透析：透过表面看核心：真正的学习是通过操作软件深入到制作，为演示服务的核心解析最关键
的技术。
　　提升：眼界决定高品质：鉴赏精美的PPT作品，从案例分析策划出发，拓展思维提升眼界，迅速
制作专业PPT。
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