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前言

　　为了更快更好地使众多办公人员及电脑使用者熟练掌握PowerPoint 2007软件的使用方法，特编写
了本书。
PowerPoint是最优秀的演示文稿制作软件之一，可以非常容易地创建幻灯片，并在幻灯片中加入各种
对象，包括文字、图形、表格、声音以及视频等。
使用PowerPoint制作的演示文稿通常用于产品演示、会议演讲、公司业绩报告等，是个人及办公事务
处理的理想工具。
　　本书的内容安排　　由于最新的PowerPoint 2007的功能非常强大，内容覆盖面比较广，因此，本
书在详细分析PowerPoint 2007知识体系结构后，将内容分为10章，具体如下：　　章序号 包括的内容
　　第1章 安装、启动与退出PowerPoint 2007，认识操作界面，演示文稿与幻灯片的基本操作，认识视
图模式，设置操作环境　　第2章 输入不同类型的内容，编辑幻灯片的内容（选择、移动、复制、删
除、查找和替换、撤销与恢复、修改标题级别），设置文本和段落格式　　第3章 在幻灯片中导入图
片，设置图片格式，设置图片艺术效果，处理多个图片，创建相册，创建艺术字　　第4章 绘制与编
辑图形，设置图形外观，创建SmartArt图形，SmartArt图形基本操作，设置SmartArt图形的布局结构，
设置SmartArt图形的外观　　第5章 表格的基本操作，设置表格的布局，编辑表格内容，设置表格外观
，创建与编辑图表　　第6章 设置演示文稿的主题，母版和版式的基本操作，设置母版和版式的布局
结构，创建与使用模板　　第7章 设置幻灯片的切换效果，为幻灯片中的对象添加动画效果，精确设
置动画效果的质量，设置演示文稿的超链接，设置按钮的交互动作　　第8章 插入声音剪辑和声音文
件，插入CD音乐，使用录制的声音，设置声音的播放，插入影片剪辑和影片文件，设置影片的播放
　　第9章 设置放映方式（排练计时、设置自定义放映），放映演示文稿，控制放映过程（定位幻灯
片、使用自定义放映）　　第10章 设置PowerPoint演示文稿安全，设置演示文稿的页面版式，演示文
稿的打印，演示文稿的打包。
　　本书的特色介绍　　本书介绍了PowerPoint软件知识、典型实例和专家点拨3个方面的内容，具有
以下特点：　　1．内容丰富、学有所用　　本书既包括对PowerPoint 2007软件知识体系的详细讲解，
又包括使用所学知识制作能在实际中应用的实例，还包括了相关的操作技巧。
因此，本书的信息量很大，并且3部分内容相辅相成，使读者在学习过程中目的明确。
可根据个人能力及需求进行相关部分的学习，将所学知识真正应用到实际工作中，达到学有所用的效
果。
　　2．图文对照、轻松学习　　在全书对PowerPoint 2007的知识、实例及技巧的讲解过程中，几乎都
配有相关的界面图、操作过程图或效果图，并在图中进行了详细的标注。
如果是表示操作步骤的图，则还会以序号的形式表示其操作顺序，这样可以使读者直接从图中快速获
取最重要的信息，节省了在文中查找说明文字的时间，从而提高了学习效率，避免了大量文字堆砌所
带来的枯燥乏味。
　　3．流程图解、简单明了　　本书在操作紧密的步骤中采用了新型的流程图解方式，尽最大可能
真实再现操作的详细过程，有利于读者看到操作前后的明显不同，便于在学习中进行观察和比较，提
高学习效率，也极大地避免了由于文字产生的歧义而带来的学习上的误解。
　　4．穿插栏目、帮助学习　　本书还会在正文中经常穿插一些提示技巧或说明性的文字，及时在
读者遇到问题时予以解决，踢开读者学习路途中的绊脚石，使读者在学习的过程感到更轻松。
　　本书适合的读者　　本书定位于PowerPoint初、中和高级读者，适合以下读者阅读。
　　·使用PowerPoint处理办公事务的各类人员。
　　·学校需要制作教学课件的教师、多媒体设计制作人员。
　　·希望在PowerPoint的使用中从入门到精通的读者及电脑爱好者。
　　另外，本书还可以作为大中专院校及各类电脑培训班的理想教材。
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内容概要

本书主要介绍PowerPoint 2007软件各方面的知识、实际应用与专家点拨，本书不但介绍了大多
数PowerPoint书籍中谈及的关于幻灯片中文本、图片和动画的处理方法，而且还深入地剖析了母版、
模板以及在演示文稿中插入与设置影音文件的方法和技巧，发挥PowerPoint设计演示文稿的最大功效
。
    本书中的每一章均按照“基础知识讲解”→“典型实例”→“专家点拨”的结构进行安排，内容都
遵循由浅入深、由基础知识到实际应用、由初级到高级的层次进行讲解。
在讲解完每章的基础知识后，都会给出一个综合实例帮助读者复习本章所讲内容，同时也提高了将知
识运用到实际应用中的能力，以便达到学有所用的目的。
本书在编排上采用图文对照的流程标注方式，不但可以真实体现操作的实际过程，也避免学习的枯燥
乏味，使读者在学习的过程中感到轻松自如、形象生动。
    本书适合于PowerPoint初、中和高级等不同层次的读者学习或参考。
由于本书结构和内容的特点，因此本书不但适合于使用PowerPoint处理办公事务的各类人员，而且还
适合学校需要制作教学课件的教师、多媒体设计制作人员，更加适合希望在PowerPoint的使用中从入
门到精通的读者及电脑爱好者。
除此之外，本书还可作为大中专院校及各类电脑培训班的理想教材。
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书籍目录

第1章  PowerPoint 2007的基本操作  1.1 安装、启动与退出PowerPoint 2007  1.2  认识PowerPoint 2007 的操
作界面   1.3  PowerPoint演示文稿的基本操作  1.4  PowerPoint幻灯片的基本操作   1.5  PowerPoint 2007的视
图模式  1.6  设置PowerPoint 2007操作环境   1.7  典型实例——定制个性化的操作环境  1.8  专家点拨——
提高办公效率的诀窍第2章  输入与编辑幻灯片内容  2.1  输入不同类型的文本  2.2  文本的基本编辑操作 
2.3  设置文本字体格式  2.4  设置文本段落格式  2.5  典型实例——制作公司会议报告  2.6  专家点拨——
提高办公效率的诀窍第3章  在演示文稿中使用图片与艺术字  3.1  在幻灯片中导入图片   3.2  设置图片的
基本格式   3.3  设置图片的艺术效果  3.4  处理多个图片   3.5  创建相册   3.6  创建艺术字   3.7  典型实例—
—制作旅游景点指南  3.8  专家点拨——提高办公效率的诀窍第4章  在演示文稿中使用图形   4.1  绘制图
形  4.2  图形的基本操作   4.3  设置图形的外观   4.4  创建SmartArt图形   4.5  SmartArt图形的基本操作  4.6  
设置SmartArt图形的布局结构  4.7  设置SmartArt图形的外观样式  4.8  典型实例——制作公司组织结构图 
4.9  专家点拨——提高办公效率的诀窍第5章  在演示文稿中插入表格与图表  5.1  表格的基本操作   5.2  
调整表格布局结构   5.3  编辑表格的内容   5.4  设置表格外观样式   5.5  创建图表   5.6  编辑图表   5.7  典型
实例——制作图书销量统计分析报告   5.8  专家点拨——提高办公效率的诀窍第6章  使用母版与模板设
计风格统一的演示文稿  6.1  设置演示文稿的主题   6.2  母版和版式的基本操作  6.3  设置母版和版式的布
局结构  6.4  创建与使用模板  6.5  典型实例——设计公司产品宣传手册  6.6  专家点拨——提高办公效率
的诀窍第7章  添加动画和交互效果   7.1  设置幻灯片的切换效果   7.2  为幻灯片中的对象添加动画效果 
7.3  精确设置动画效果的质量  7.4  设置演示文稿的超链接  7.5  设置按钮的交互动作   7.6  典型实例——
模拟个人网站主页   7.7  专家点拨——提高办公效率的诀窍 第8章  在演示文稿中添加多媒体资源第9章  
演示文稿的放映设置 第10章  PowerPoint演示文稿的安全、打印与打包
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章节摘录

　　第1章　PowerPoint 2007的基本操作　　1.1 安装、启动与退出PowerPoint 2007　　想要使
用PowerPoint 2007制作演示文稿，需要先安装PowerPoint 2007。
在安装好PowerPoint 2007后，首先需要熟悉的就是如何启动与退出PowerPoint 2007，只有在启动
了PowerPoint 2007之后，才能使用它进行相应的编辑操作。
本节的具体内容包括：安装PowerPoint2007、添加PowerPoint 2007的功能，以及启动与退出PowerPoint
2007。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　资深微软Office课程讲师倾力奉献，30个专家诀窍，285年提升效率的小技巧，219节多媒体教学课
程，10个办公典型范例，教学光盘与图书内容完全对应，219节2小时多媒体课程，作者亲自授课。
　　基础与操作并重　　精要讲解基础知识，图文标注操作要点，初学者一看就会，省心、省力、省
时，适合快节奏时代的学习需求。
　　典例与应用结合　　每章提供与实际工作和办公应用密切结合的典型范例，让你学以致用，卓有
成效地改善工作效率并提升职场竞争力。
　　答疑与技巧共享　　独具特色的专家点拨让你茅塞顿开，找到提高操作效率的捷径，并解答你使
用中遇到的疑难问题，每页特别设计一个小技巧，让你的技能与日增进。
　　光盘与图书对应　　作者精心录制的多媒体教程，与图书内容完全对应，你可以使用光盘学习，
降低难度，提升学习效率。
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