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内容概要

　　PowerPoint的基本操作，在PowerPoint中应用文本、图形、表格、图表和多媒体元素，PowerPoint
的高级应用，设置及放映动画效果和输出演示文稿等知识，最后以一个综合实例综合应用PowerPoint
的知识，使读者对其应用方法有一个全面而完整的认识。
　　本书采用全彩印刷，内容浅显易懂，将知识点与实际应用融会贯通起来，并配有生动活泼、操作
性强的“小知识”、“小档案”、“试一试”等版块，在丰富知识面的同时，让读者边学边练，真正
达到学习、提升、运用三不误的目的。
另外，本书以图为主，文字为辅讲解PowerPoint知识，做到以图析文，同时为了弥补这类图书“信息
量不足”的问题，书中还将有用的信息体现在图片中，如在重要的地方进行标注说明、将操作顺序在
图中依次标注出来。
　　本书定位于学习PowerPoint的初、中级用户，也可作为大中专院校和各种电脑培训班的PowerPoint
幻灯片制作教材。
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表5.1　插入表格5.2　编辑表格5.3　美化表格5.4　创建编辑图表5.5　美化图表5.6　本章练习题第六章 
插入多媒体元素6.1　插入声音6.2　插入视频6.3　插入Flash6.4　本章练习题第七章　美化演示文稿7.1
　为幻灯片配色7.2　制作母版7.3　制作其他母版7.4　本章练习题第八章　PowerPoint的高级应用8.1　
设置超级链接8.2　使用相册功能8.3　制作网页8.4　本章练习题第九章　设置多变的动画效果9.1　选
择动画方案9.2　自定义动画9.3　动画设置技巧9.4　设置切换动画9.5　本章练习题第十章　演示文稿
的放映设置10.1　控制放映方式10.2　放映幻灯片10.3　放映技巧10.4　本章练习题第十一章　输出演
示文稿11.1　打印演示文稿11.2　异地放映文件11.3　发送演示文稿11.4　本章练习题第十二章　综合
实例——制作公司形象展12.1　制作母版12.2　制作幻灯片12.3　设置及放映动画12.4　本章练习题
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