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内容概要

　　《Powerpoint2007幻灯片制作》通过PowerPoint 2007介绍了幻灯片制作的知识，内容包
括PowerPoint2007简介、演示文稿的基本操作、幻灯片的基本操作、幻灯片的外观设置、文本内容的
输入和编辑、在幻灯片中插入艺术字与图形、PowerPoint中表格的应用、幻灯片中图表的应用、在幻
灯片内添加多媒体效果、PowerPoint2007的新增功能、演示文稿中的超链接、幻灯片中的动画设置、
幻灯片的放映、打印和输出演示文稿等。
通过《Powerpoint2007幻灯片制作》的学习，可以全面掌握使用PowerPoint 2007制作幻灯片的知识。
《Powerpoint2007幻灯片制作》图文并茂、讲解细致，在每课后面还结合该课的内容给出了习题，让
读者通过练习进一步巩固所学的知识。
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作者简介

梁羽生，本名陈文统，被誉为新武侠小说鼻祖。
生于广西蒙山，曾负笈岭南大学，后南迁香港，供职于《大公报》。
自一九五四年在《新晚报》连载第一部武侠小说《龙虎斗京华》起，此后三十载，共有《萍踪侠影录
》《白发魔女传》《塞外奇侠传》《七剑下天山》等三十五部小说作品问世，脍炙人口。
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书籍目录

第1章 PowerPoint 2007简介1.1　认识PowerPoint 2007的功能1.2　Microsoft Office 2007的安装1.3
PowerPoint 2007的启动和退出1.4　熟悉PowerPoint 2007的窗口1.5　启动帮助功能习题第2章 演示文稿的
基本操作2.1　如何创建演示文稿2.2　如何保存演示文稿2.3　打开与关闭演示文稿习题第3章 幻灯片的
基本操作3.1　幻灯片版式设计3.2　点位符操作3.3　幻灯片的基本操作习题第4章 幻灯片的外观设置4.1
　应用文档主题4.2　设置幻灯片背景4.3　幻灯片中的母版4.4　创建模板习题第5章 文本内容的输入和
编辑5.1　向幻灯片的输入和编辑5.2　文本框的外观设置5.3　编辑演示文稿中的文本5.4　插入批注5.5
　给幻灯片添加备注5.6　从Microsoft Word中导入文本习题第6章 在幻灯片中插入艺术字与图形6.1　艺
术字的使用6.2　在幻灯片中插入剪贴画6.3　图片的插入和编辑6.4　幻灯片内形状的使用和编辑⋯⋯
第7章 幻灯片中表格的应用第8章 幻灯片中图表的应用第9章 在幻灯片内添加多媒体效果第10章
SmartArt图形第11章 演示文稿中的超链接第12章 幻灯片中的动画设置第13章 幻灯片的放映第14章 打印
和输出演示文稿习题答案
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章节摘录

第1章 PowerPoint 2007简介1.1　认识PowerPoint 2007的功能PowerPoint 2007是最新版本演示文稿制作软
件，使用它可以快速地创建并制作出极具感染力的动态演示文稿，以满足用户各种需要。
1.1.1 PowerPoint 2007的具体用途1.制作报告使用PowerPoint可以制作各种报告，如销售报告、项目报告
等。
2.产品介绍PowerPoint演示文稿常用于产品的介绍演示。
3.教学课件现代社会的教育活动中，特别是在课堂中，老师的课件大多通过PowerPoint制作和演示，这
样使得课堂更精彩。
4.宣传活动在商场、广场等地方，常常可以看见各类宣传活动，而通过演示文稿进行宣传成为越来越
常见的方式。
5.会议简报会议中通过制作的演示文稿将会议大致内容体现出来，这样显得更直观，而且有利于突出
重点。
1.1.2 PowerPoint 2007的新增功能1.快速创建演示文稿与以前版本相比，PowerPoint 2007变化最大的是窗
口顶部的区域，这个区域不再是用户在以前版本中见到的菜单和工具栏，而是一个贯穿屏幕的长条—
—功能区。
在功能区的每一个选项卡中包含许多直观的命令，这些命令是根据不同的功能分组进行排列的，从而
使得创建、演示和共享演示文稿更简单、更直观、更有效。
2.创建动态的演示文稿PowerPoint 2007内置了【进入】、【强调】、【退出】和【运用路径】等4大类
动画设置功能，结合内置自选图形、SmartArt图形、艺术字及剪贴画等功能，可以创造出极具感染力
的动态演示文稿。
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编辑推荐

《Powerpoint2007幻灯片制作》适合各类培训学校、大专院校和中职中专等作为教材使用，也适合所
有文秘办公人员、公司管理人员、公务员以及对幻灯片制作感兴趣的爱好者等学习和参考。
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