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内容概要

内 容 简 介
本书为“全国青少年电脑小能手丛书”之一，是“全国青少年电脑小能手证书”应试培训的指定
教材。

本书以轻松、简捷、明快的文风，以任务为导入点，深入浅出地介绍了如何使用Power Point实
现各章提出的一些任务，具体直观地给出了操作步骤和使用方法，实际指导读者学习Power Point的
基本功能。
全书分20章（有些较大的内容分为若干章连续讲述），分别讲述了Power Point基本功能、
文字世界、插入剪切画、幻灯片的视图、电脑动画片的制作、在幻灯片插入音乐和声音、给背景填色
、
播放小电影、画图，以及文稿的设计与创意思路等多项内容。
全书示例生动、有趣，书中每章之后还
配有相关的“开动脑筋”练习，作为所学内容的变化运用，可引起读者的学习兴趣，从而通过举一反
三，轻松学会并掌握Power Point基本功能的应用。

本书既可以作为“全国青少年电脑小能手证书”应试培训教材，也可以作为中小学计算机课程的
辅助教材；可供中小学生和学生家长、教师使用。
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