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前言

PowerPoint很神秘吗？
不神秘！
学PowerPoint难吗？
不难！
阅读本书能掌握使用PowerPoint 2007制作演示文稿的方法吗？
能！
为什么要阅读本书在信息化高速发展的今天，PowerPoint演示文稿的重要性已经越来越突出，它广泛
应用于多媒体教学课件、统计分析报告、商务汁划、企划方案、市场营销报告、产品宣传及发布等方
面，而熟练地运用这款软件已经不仅仅是办公人员需要学习和掌握的了，对于普通人而言
，PowerPoint软件不仅能够帮助你制作精美的演示文稿，而且还可以成为你工作上的好助手。
作为使用PowerPoint 2007软件的新手，你是否也曾为制作商业企划书而发愁，你是否也曾为如何制作
培洲讲座而苦思冥想，你是否也曾为设计产品宣传而漫无目的⋯⋯如果你掌握了PowerPoint 2007的一
些基本概念和通用方法，多思考，勤动手，那么这些问题都会迎刃而解。
基于这个出发点，我们组织了具有多年实践经验的办公软件培训师，为PowerPoint 2007的初学者编写
了这本“入门”书籍。
通过阅读本书，你也可以制作出精美的演示文稿，更高效、出色地完成日常工作。
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内容概要

　　《新手学PowerPoint精美演示文稿制作》是指导初学者快速掌握PowerPoint 2007的入门书籍。
书中详细地介绍了初学者必须掌握的PowerPoint 2007的基础知识和操作方法，并对初学者在使
用PowerPoint 2007时可能会遇到的问题进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。
《新手学PowerPoint精美演示文稿制作》分为3篇13章，第1篇(第1-5章)主要介绍PowerPoint 2007的启动
与退出、工作界面，演示文稿和幻灯片的基本操作以及如何快速制作幻灯片，幻灯片的放映和打包等
基础内容；第2篇(第6-12章)主要介绍演示文稿的色彩和布局设计以及如何在演示文稿中插入图片、表
格、图表、SmartArt图形和声音等内容；第3篇(第13章)主要介绍如何综合运用PowerPoint 2007的各项功
能制作不同类型的演示文稿。
　　《新手学PowerPoint精美演示文稿制作》附带一张情景、互动式多媒体教学光盘，光盘中具有一
个全新的实景操作环节“跟我上机”，本环节可以考察读者的知识掌握程度，并对读者的操作正误进
行检测，使读者能有针对性地进行弥补学习。
同时光盘中还赠送了一本包含300个PowerPoint 2007常见问题解答的电子图书以及186个专业的可直接
应用于教学、培训、管理等方面的PowerPoint 2007经典模板，大大扩充了《新手学PowerPoint精美演示
文稿制作》的知识范围。
　　《新手学PowerPoint精美演示文稿制作》主要面向PowerPoint 2007的初级用户，适合于广
大PowerPoint 2007软件爱好者以及各行各业需要学习PowerPoint 2007软件的人员使用，同时也可以作
为PowerPoint 2007演示文稿制作短训班的培训教材或者学习辅导书。
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书籍目录

第1篇 基础篇第1章 PowerPoint 2007的基础知识 1.1 PowerPoint 2007的特点介绍 1.1.1 工作界面的全面更
新 1.1.2 有效地保护和管理信息 1.1.3 信息的共享 1.2 PowerPoint 2007的启动和退出 1.2.1 PowerPoint 2007
的安装 1.2.2 PowerPoint 2007的启动 1.2.3 退出PowerPoint 2007 1.3 熟悉PowerPoint 2007的工作界面 1.4 认
识快速访问工具栏 1.4.1 添加快速访问工具栏中的按钮 1.4.2 删除快速访问工具栏中的按钮 1.4.3 移动快
速访问工具栏 1.5 了解PowerPoint 2007的视图方式 1.5.1 普通视图 1.5.2 幻灯片浏览视图 1.5.3 幻灯片放映
视图 1.5.4 备注页视图 1.6 巧用PowerPoint 2007的帮助功能 第2章 演示文稿和幻灯片的基本操作 2.1 演示
文稿的基本操作 2.1.1 创建演示文稿 1．利用快捷菜单新建演示文稿 2．利用已安装的模板创建演示文
稿 3．根据创建的模板新建演示文稿 4．根据现有演示文稿创建演示文稿 5．根据相册创建演示文稿
2.1.2 创建自定义模板 2.1.3 保存演示文稿 2.1.4 打开演示文稿 1．打开已有的演示文稿 2．打开最近使用
过的演示文稿 2.1.5  关闭演示文稿 2.2 幻灯片的基本操作 2.2.1 插入幻灯片 2.2.2 删除幻灯片 2.2.3 移动和
复制幻灯片 1．移动幻灯片 2．复制幻灯片 2.2.4 隐藏幻灯片 2.2.5 发布幻灯片 1．将幻灯片发布到幻灯
片库 2．调用幻灯片库中的幻灯片 第3章 快速制作文本幻灯片 3.1 文本型幻灯片的分类 1．项目型文本
幻灯片 2．表格型文本幻灯片 3.2 文本型幻灯片的布局设置 1．整理原稿内容 2．提取大纲内容 3．设计
文本样式 3.3 制作员工培训计划演示文稿 3.3.1 输入文本 1．利用占位符输入文本 2．利用文本框输入文
本 3．利用自选图形输入文本 3.3.2 编辑文本 1．文字的选取 2．文本的移动 3．文本的复制和粘贴 4．
文本的删除 5．文本的撤销和恢复 3.3.3 更改项目符号和编号 3.3.4 设置文本格式 3.4 制作幽默笑话演示
文稿 3.4.1 设置文本框格式 3.4.2 设置更改文本框形状 3.4.3 设置段落的对齐与缩进 1．设置段落的对齐
格式 2．设置段落的缩进格式 3.4.4 设置更改文本框形状 3.4.5 设置段落的行距与间距 3.4.6 将文本转换
为SmartArt图形 3.5 审阅市场调查报告演示文稿 3.5.1 自动拼写检查 3.5.2 演示信息检索 3.5.3 使用批注
3.5.4 保护文档 第4章 美化幻灯片 4.1 设计保健公司企划方案演示文稿 4.1.1 应用内置主题 4.1.2 自定义主
题颜色 4.1.3 使用内置背景样式 4.2 制作销售技巧培训演示文稿 4.2.1 母版种类 1．幻灯片母版 2．讲义
母版 3．备注母版 4.2.2 编辑幻灯片母版 1．添加或删除幻灯片母版 2．幻灯片母版的重命名 4.2.3 在母
版中插入图片 4.2.4 编辑母版主题 4.2.5 在母版中插入文本对象 4.2.6 保存自定义母版 4.2.7 讲义母版的设
置 第5章 演示文稿的放映与输出 5.1 浅谈茶文化演示文稿的放映 5.1.1 放映前的准备 1．设置幻灯片的放
映方式 2．设置放映的时间 3．录制旁白 5.1.2 开始放映幻灯片 5.1.3 幻灯片放映中的设置 1．切换和定
位幻灯片 2．为重点内容做标记 3．模拟黑板功能 5.1.4 利用投影仪放映幻灯片 1．投影仪与电脑的连接
2．轻松放映幻灯片 3．关闭投影仪 5.2 浅淡茶文化演示文稿的网上发布 5.2.1 放映将演示文稿直接保存
为网页 5.2.2 将演示文稿发布为网页 5.3 浅谈茶文化演示文稿的打包和打印 1．在本地电脑中打包 2．在
其他电脑中解包 3．演示文稿的打印设置 第2篇 美化篇第6章 演示文稿的色彩与布局设计 6.1 演示文稿
色彩设计基础 6.1.1 色彩范畴 6.1.2 色彩的三要素 6.1.3 色彩意象 6.1.4 色彩对比 6.2 演示文稿色彩应用规
律 6.2.1 色彩与主题表现 6.2.2 强调色彩 6.2.3 强调巧妙利用渐变效果 6.3 演示文稿的布局设计 6.3.1 幻灯
片布局的基本要素 1．网格 2．格式 3．页边距 6.3.2 布局设计的原则 1．统一原则 2．均衡原则 3．结合
原则 4．强调原则 5．移动原则 第7章 使用图片 7.1 制作家具公司宣传首页 7.1.1 插入艺术字 1．输入艺
术字 2．更改艺术字样式 7.1.2 插入来自文件的图片 1．在幻灯片中添加图片 2．调整图片的大小和位置
3．调整图片的亮度与对比度 4．压缩图片 5．设置图片样式 7.2 制作房地产企业宣传册 7.2.1 编辑幻灯
片母版 1．设置标题幻灯片母版背景 2．在幻灯片母版中插入图片 3．在幻灯片母版中绘制与编辑图形
7.2.2 制作首页幻灯片 7.2.3 制作公司介绍幻灯片 1．新建幻灯片 2．插入剪贴画 7.2.4 导入相册演示文稿 
第8章 使用表格 8.1 制作员工工资结算演示文稿 8.1.1 创建表格 8.1.2 在表格中输入文本 8.1.3 设置表格的
布局 1．选择表格、行或列 2．添加或删除行或列 3．合并与拆分单元格 4．调整单元格大小和表格尺
寸 5．移动表格 6．调整表格中文本的对齐方式 8.2 美化学生上网调查表 8.2.1 设计表格样式 1．应用表
格快速样式 2．设置单元格的底纹颜色 3．为表格添加边框 4．设置表格的外观效果 8.2.2 设置表格背景
第9章 使用图表 9.1 认识图表 9.2 制作电脑销售演示文稿 9.2.1 创建图表 1．利用占位符插入图表 2．利
用【插图】组中命令 9.2.2 编辑工作表中的数据 1．在工作表中输入数据 2．导入Excel工作表 9.2.3 设置
工作表的结构 1．选定单元格区域 2．调整单元格的大小 3．插入行或列 4．删除行或列 5．清除单元格
中的内容 6．隐藏行或者列 7．取消隐藏行或者列 8．移动数据 9．复制数据 9.2.4 设计工作表 1．设置
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单元格格式 2．设置工作表样式 9.3 制作机动车销售分析 9.3.1 更改图表类型 9.3.2 应用快速样式和布局
9.3.3 自定义设置图表的布局 1．设置图例 2．设置数据标签 9.3.4 图表样式的设置 1．选中图表元素 2．
调整图表元素 3．更改图表标题 4．设置图表区格式 5．设置绘图区格式 6．设置图例区格式 7．设置数
据标签格式 第10章 图形的立体化效果——SmartArt图形 10.1 制作花店产品介绍演示文稿 10.1.1 创
建SmartArt图形 1．认识【选择SmartArt图形】对话框 2．插入SmartArt图形 10.1.2 在SmartArt图形中添
加文字 10.1.3 在SmartArt图形中设置图片 10.1.4 更改SmartArt图形的颜色和样式 1．更改SmartArt图形的
颜色 2．设置SmartArt图形的样式 10.1.5 调整和移动SmartArt图形 1．调整SmartArt图形的大小 2．移
动SmartArt图形 10.2 制作市场营销战略规划演示文稿 10.2.1 SmartArt图形设计 1．添加形状 2．删除形状
3．更改图形的布局 4．更改SmartArt图形的颜色和样式 10.2.2 更改图形中的形状 10.2.3 设置SmartArt图
形中的艺术字样式 第11章 影音兼备——制作个性演示文稿 11.1 制作企业文化培训演示文稿 11.1.1 插入
剪辑管理器中的声音 11.1.2 插入文件中的声音 11.1.3 录制声音 11.1.4 设置声音的播放效果 11.2 制作投标
工程方案演示文稿 11.2.1 插入视频文件 1．插入剪辑管理器中的影片 2．插入文件中的影片 11.2.2 设置
影片的播放效果 第12章 轻松时刻——为幻灯片添加动画 12.1 制作软件开发计划演示文稿 12.1.1 设置对
象的进入效果 12.1.2 设置对象的强调效果 12.1.3 设置对象的退出效果 12.1.4 设置幻灯片的切换效果 12.2 
制作教师节祝福演示文稿 12.2.1 应用动作路径 12.2.2 自定义动作路径 12.2.3 更改、删除及重新排序动画
效果 12.3 制作创建网上购物商店演示文稿 12.3.1 插入超链接 12.3.2 添加交互性动作 12.3.3 添加动作按钮
12.3.4 编辑或删除超链接 第3篇 实战篇第13章 综合实例 13.1 制作影楼宣传演示文稿 13.1.1 设计母版 1．
设计幻灯片标 题母版 2．设计幻灯片母版 13.1.2 制作影楼宣传的首页内容 13.1.3 制作影楼宣传首页的相
关内容 1．制作公司简介内容 2．制作作品展示内容 3．制作套系价格内容 4．制作尾页幻灯片 13.1.4 
设置超链接 13.1.5 设置幻灯片的切换效果 13.1.6 演示文稿的网上发布 13.2 制作自助游讲座演示文稿
13.2.1 创建标题幻灯片母版 13.2.2 编辑幻灯片母版 13.2.3 制作其他幻灯片 13.2.4 设置幻灯片的切换效果
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章节摘录

插图：防止更改最终版本文档用户在与他人共享最终版本的演示文稿之前，可以使用PowerPoint 2007
中的【标记为最终状态】选项将演示文稿设置为具有只读状态的最终版本，并且提示其他人，用户共
享的是最终版本的演示文稿。
因此，当演示文稿被标记为最终版本之后，相应的编辑命令、校对标记和键入等功能都将被禁用，以
免查看文档的人员更改文档。
不过，【标记为最终状态】选项不是最安全的设置，因为任何人都可以通过关闭“标记为最终状态”
来编辑此类文档。
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编辑推荐

《新手学PowerPoint精美演示文稿制作》特点：不怕是新手，轻松学得会。
全新互动多媒体学习模式。
看得懂：按照初学者接受知识的难易程度，由浅入深地组织内容。
学得会：“语言通俗易懂+实例精彩丰富”的完美结合，帮助您轻松学会使用PowerPoint 2007制作精美
的演示文稿。
用得巧：与读者的工作和生活紧密结合，学有所用。
视频教学：2个小时情景·互动式多媒体视频教学跟我上机：针对学习进度精心打造多套随堂练习。
读者在真实环境中操作。
系统会自动给出评判和正确提示。
超值奉送：186个精彩的PowerPoint 2007模板，300个PowerPoint 2007常见问题解答。
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