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内容概要

《PowerPoint2010幻灯片设计与制作》是“新起点电脑教程”丛书的一个分册，以通俗易懂的语言、
精挑细选的实用技巧、翔实生动的操作案例，全面介绍了PowerPoint2010幻灯片设计与制作操作知识
以及应用案例。
《PowerPoint2010幻灯片设计与制作》主要内容包括PowerPoint2010基本操作、输入与编辑文本信息、
格式化文本、创建与编辑表格、使用数据图表、使用图片与形状、使用SmartArt图形功能、幻灯片预
设功能与母版的应用、在演示文稿中插入多媒体文件、为幻灯片设置动画和切换效果、设计用户交互
演示文稿和放映与发布演示文稿等方面的知识、技巧及应用案例。

《PowerPoint2010幻灯片设计与制作》配套的多媒体全景教学光盘收录了《PowerPoint2010幻灯片设计
与制作》全部知识点的视频教学课程，同时还赠送了4套相关视频教学课程，以及多本电子图书和相
关行业规范知识，超低的学习门槛和大量光盘内容，可以帮助读者循序渐进地学习、掌握和提高。

《PowerPoint2010幻灯片设计与制作》面向学习PowerPoint2010的初、中级用户，适合无基础又想快速
掌握PowerPoint2010入门操作经验的读者，更适合广大想要提高工作效率的办公人员作为自学手册使
用，还可以作为高等院校和高职高专院校学生和初、中级电脑办公培训班的教材。
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章节摘录

版权页：   插图：    3.2.3删除与撤销删除文本 在PowerPoint 2010中对演示文稿进行编辑操作时，如果文
本输入有误可以将其删除。
如果误将文本删除也可以对其进行恢复操作，下面将具体介绍删除与撤销删除文本的方法。
 第1步删除文本的操作十分简单，用户首先选择准备进行删除的文本，然后按下Delete键，如图3—17
所示。
 第2步在演示文稿中，①用户可以看到选择的文本已被删除；②单击快速访问工具栏中的【撤销键入
】按钮，如图3—18所示。
 第3步用户可以看到刚刚被删除的文本又恢复到原来的位置上，通过以上步骤即可完成删除与撤销删
除文本的操作，如图3—19所示。
 第3步弹出【在此处键入文字】窗格，①输入各部门名称；②完成输入后单击【关闭】按钮，如图8
—40所示。
 第4步返回幻灯片编辑区中，①可以看到在创建的组织结构图中都已添加文本内容；②单击【SmartArt
样式】组中的【快速样式】按钮，如图8—41所示。
 第5步弹出[SmartArt样式】列表框，在其中选择准备应用的SmartArt样式，如选择【三维】区域中的【
砖块场景】样式选项，如图8—42所示。
 第6步返回幻灯片编辑区，①可以看到创建的组织结构图已经应用了所选的样式；②单击【SmartArt样
式】组中的【更改颜色】按钮，如图8—43所示。
 第7步弹出[SmartArt颜色】列表框，在其中选择准备应用的SmartArt颜色，如选择【彩色】区域中的“
彩色范围—强调文字颜色3至4”选项，如图8—44所示。
 第8步通过以上步骤即可完成设计组织结构图的操作，最终设计出来的层次结构图效果，如图8—45所
示。
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编辑推荐

《PowerPoint 2010幻灯片设计与制作》面向学习PowerPoint2010的初、中级用户，适合无基础又想快速
掌握PowerPoint2010入门操作经验的读者，更适合广大想要提高工作效率的办公人员作为自学手册使
用，还可以作为高等院校和高职高专院校学生和初、中级电脑办公培训班的教材。
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