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前言

　　世界已经进入信息时代，信息技术不仅改变了社会，也改变了每个人的生活方式，现在许多人的
生活已经离不开电脑。
　　在电脑普及的时代，有一个问题不容忽视，就是有一部分中老年人（包括不少中老年高级知识分
子）至今还不会用或未用上电脑。
一些老教授和高级知识分子写文章用笔写；发电子邮件要找子女帮忙；做报告不会做电子演示文稿；
不会上网查阅资料；用数码相机拍的照片不会修改加工。
我觉得这不仅是他们个人的遗憾，也是社会的损失。
　　中老年高级知识分子受过高等教育，阅历广泛，经验丰富，身负重任。
大多数人都是单位的骨干；有的还担负着各级领导工作；有的参政议政，参加人大、政协或各群众团
体的工作；有的是高级专家，是各种专家委员会或顾问委员会的成员，对我国社会生活各个领域的工
作进行指导。
　　许多中老年知识分子由于在学生时代没有机会学习电脑，参加工作后由于工作繁忙，对于学习电
脑，往往心有余而力不足。
看见年轻人用电脑得心应手，心里羡慕不已，但又自叹生不逢时，错过了学电脑的好时机，造成终生
遗憾。
　　在中老年知识分子中，有的人虽然很想学电脑，但是觉得电脑神秘、难学，有畏难情绪。
现在我们正在向中小学生大力普及信息技术，而许多高级人才却徘徊在电脑大门之外，这是电脑普及
工作中的一个误区，是一个值得人们高度注意的问题。
　　我常常想：一些高级知识分子不会用电脑，是谁之过？
是他们水平低学不会吗？
绝对不是。
他们很多人是精英，智商高，基础好，连中小学生都能学会，他们怎么会学不会呢？
我始终认为：这是我们计算机教育和计算机普及者之过。
有的供初学者学习的书写得深奥难懂，有的教学方法搬用大学模式，从理论入手，使人感到电脑高不
可攀，难以入门。
　　中老年人学电脑的目的、内容和方法与年轻人有共同的地方，也有不同的地方。
中老年入学电脑不应采取学校系统学习的内容和方式，不必强调系统性和理论性，不必学习那些深奥
的理论和概念术语，应当围绕中老年人的需要来组织学习内容，强调实用性和趣味性。
　　中老年朋友希望学一些对他们生活和工作直接有用的东西，学了就能用得上，立竿见影。
只有这样大家才会来学，而且越学越有兴趣。
譬如，许多中老年人想用电脑写信、写文章；想给在国外的子女发电子邮件、打IP电话；想在讲课或
报告中用自己设计的电子演示文稿；想把几十年的珍贵照片分类制成光盘，随时调出来给亲友看；把
自己拍的照片制作成幻灯片放映或供人欣赏；把多年来的亲友通讯录存入电脑，建立电子通讯录。
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内容概要

本书从实际应用出发，全面系统地介绍了PPT电子相册的制作原理、方法与技巧。
全书由14个单元组成，分为4个阶段：起步阶段是为初学者设计的入门阶段，要求读者快速掌握PPT自
动相册的制作方法；专题阶段学习如何创建个性化相册，包括图片、文字、自选图形、艺术字的插入
与处理；高级阶段学习如何自定义动画、创建超链接以及插入音频和视频：综合阶段主要介绍如何自
如应用模板与母版，并且进行综合案例的分析与实践，提升PPT相册的制作水平。
    本书依托实例或针对实际问题进行了讲解，叙述生动具体，易于上手。
本书本着循序渐进的原则，先易后难，由低到高，逐步进阶。
随书附赠教学光盘，其中包括书中全部实例和若干各具特色的相册。
    本书适合PPT电子相册制作爱好者参考使用。
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书籍目录

单元1  初识PPT  任务1  放映PPT电子相册    1.区分PP3、和PPS文件    2.放映PPS文件    3.PPT、相册的主
要看点  任务2  初识PPT编辑器    1.进入PPT编辑器    2.普通视图：编辑幻灯片    3.浏览视图：组装相册   
4.幻灯片母版视图：修改或新建模板    5.显示，隐藏工具栏    6.退出PPT编辑器单元2  快速创建PPT相册 
任务1  创建自动相册    1.图片的准备    2.直接进入PPT编辑器    3.创建相册  任务2  后续处理    1.修改封面  
 2.添加幻灯片标题    3.观看放映，按标题定位至幻灯片    4.取消选中【标题在所有图片下面】复选框   
5.添加封底    6.保存PPT文件后退出PPT编辑器  任务3  更换幻灯片背景    1.打开PPT文件    2.更换设计模
板    3.两种模板的简单比较    4.文件另存为PPS文件  任务4  比较PPT与PPS文件    1.PPT与PPS文件的主要
区别    2.在PPT编辑器中打开文件    3.其他直接打开文件的方式    4.PPT与PPS文件互相转换    ⋯⋯单元3  
幻灯片的编排与切换单元4  插入幻灯片和插入图片单元5  修饰图片与选择幻灯片背景单元6  幻灯片中
的文本处理单元7  相册中的自选图形单元8  幻灯片中的艺术字单元9  PPT中的编辑技巧单元10  自定义
动画入门单元11  幻灯片放映过程的控制单元12  插入声音和影像及文件打包单元13  用好模板与母版单
元14  综合案例分析与实践
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章节摘录

　　普通视图（见图1-5）用于编辑单张幻灯片。
视图的中间部分一分为二，右边是幻灯片窗格，左边是幻灯片缩略图窗格。
　　（1）编辑幻灯片　　只能在幻灯片窗格中编辑幻灯片。
幻灯片窗格中只显示一张幻灯片，称为“当前幻灯片”。
在此处编辑幻灯片，插入或者修改图片或文字等是制作相册的主要工作。
图1.5 所示为本相册的封面幻灯片，上面的“圣迭哥海湾散记”是一整串艺术字，将鼠标指针移动到艺
术字上，按住左键拖动，则艺术字跟着移动。
　　（2）浏览幻灯片　　左边的缩略图窗格列出了相册中所有幻灯片的缩略图。
当相册内的幻灯片数量过多时，则只显示一部分，这时缩略图窗格右侧生成一个垂直的滚动条，将鼠
标指针指向滚动条上的滑块并按住左键上下拖动，可改变缩略图窗格中显示的内容。
单击其中一张幻灯片，此幻灯片即被粗线圈起来，成为当前幻灯片，此时即可在右边的幻灯片窗格中
编辑该幻灯片。
　　（3）改变窗格边界　　将鼠标指针移至缩略图窗格与幻灯片窗格的分界线处，当鼠标指针变成
十符号时，按住鼠标左键左右拖动，改变分界线的位置，从而改变两个区域的相对大小。
当缩略图窗格变宽时，其中的幻灯片的显示比例自动增大。
　　（4）改变显示比例　　选择【视图】-【显示比例】命令，弹出【显示比例】对话框，会有两种
形式的对话框，如图l-7（a）和图1-7（b）所示，这取决于此前单击过哪个窗格。
若改变缩略图窗格的显示比例，窗格边界会随着移动；若改变幻灯片窗格的显示比例，则只改变幻灯
片的显示比例。
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编辑推荐

　　《PPT电子相册制作从入门到精通》循序渐进的教学方法，由简到难，逐步进阶；完整规范的知
识讲系，内容丰富，全面掌握；丰富精彩的实用案例，应用灵活，学有所成。
书中实例所用到的教学素材， 书中所有实例做成的PPT作业，PPT艺术相册案例赏析及相关说明。
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