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前言

　　经济不景气？
工资一直没有提升？
这是困扰众多职场人上的问题。
而对于各行业的办公人员来说，微软的Office办公软件是个非常通用的工具，它与各行业的数据处理、
分析应用结合得非常紧密，深受专业办公人士的青睐。
有鉴于此，我们推出了这套《办公室之王》，内容涵盖市场与销售、会计与财务管理，人力资源与行
政、高效办公等多个领域。
　　相较于市面上种类繁多的同类书籍，本系列的优势在于：我们没有机械地讲解理论知识，而是以
工作者在管理中的具体应用为主线，直接模拟办公室现场工作环境，将软件应用与工作需要相结合；
把知名企业优秀
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内容概要

我们以职场经理在实际管理中的具体应用为主线，按照日常工作特点谋篇布局。
由职场专家量身打造，以知名企业经典应用为模板，在讲解具体工作方法的同时详细介绍
了PowerPoint 2007具体应用。
    内容没有机械地讲解理论知识，而是模拟办公室现场工作环境，将软件应用与工作需要相结合。
全手册共分为两部分，第一部分讲解了PowerPoint的基础应用，包括示文稿的基本操作、主题与母版
的使用、文字及段落设计、图形、图片、图表、表格、声音、视频的插入与处理、动画的设计以及幻
灯片的放映设置第二部分详细讲解了公司简介、产品发布、宣传演示、课件设计、市场分析、工程进
度管理等PPT案例的设计制作。
案例经典实用、步骤条理清晰。
本手册主要面向急需加强自身职业技能的职场人士，同时也适合院校专业学生阅读。
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　3.5　绘制表格及图表　    3.5.1　绘制表格　    3.5.2　绘制图表　　3.6　插入声音及视频　    3.6.1　向
幻灯片插入声音　    3.6.2　向幻灯片插入视频　第4章　动画及放映设置　　4.1　增加动画效果　   
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编辑推荐

　　内容专业实用　　由职场专家为你量身打造，结合职业培训中心的专业经验，以工作中的具体应
用为主线，旨在提高职业技能与工作技巧。
　　应用实例简单易学　　摈弃传统IT图书过多的理论知识讲解，直接模拟办公室现场工作环境，将
软件应用与工作需要相结合，并汇集整理成册，更方便阅读与学习。
　　海量工具模板光盘　　光盘包含大量与实际工作密切相关的模板、范文等实用工具，实惠更超值
。
　　名企优秀管理模板实例解说，掌握老板离不开你的职场技能　　经济不景气？
工资一直没有提升？
这是困扰众多职场人士的问题。
丽对于各行业
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