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内容概要

　　《随身查——一小时搞定你想要的PPT》以讲解技巧的形式，介绍了模板的修改、音频/视频文件
的插入、演示文稿的放映与打包、行政类模板的修改、培训类模板的修改、产品宣传类模板的修改、
年会模板的修改、销售数据分析类模板的修改等方面的内容。

　　《随身查——一小时搞定你想要的PPT》有很强的针对性和可操作性，非常适合行政办公人员、
市场营销人员等经常需要用PPT进行工作的读者阅读。
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书籍目录

第1章 他山之石——让模板马上契合自己的需求
例1 设置默认视图，为快速切换做铺垫
例2 让新建文件自动套用现有主题
例3 为一个演示文稿设置不同的主题
例4 将未使用过的模板添加到“主题”列表中
例5 使用PowerPoint内置模板创建演示文稿
例6 快速使用Office Online中的模板创建文件
例7 PowerPoint中的模板不满足实际所需怎么办
例8 几家比较优秀的模板下载网站
例9 为防止模板损坏或丢失，可以备份模板
例10 对模板进行加密保护
1.1 百变模板按需套用
例11 什么是幻灯片母版
例12 在母版中设置幻灯片标题的样式效果
例13 修改各级标题的文本样式
例14 在母版中添加页脚和日期占位符
例15 在母版中插入页脚
例16 在母版中插入自动更新的日期和时间
例17 在母版中插入中企业LOGO
例18 在母版中使用文本框插入企业名称
1.2 母版设计一步到位
例19 快速设置标题幻灯片的图片背景效果
例20 快速在幻灯片中使用自选图形
例21 图形的快速对齐
例22 快速将多个对象组合成一个对象
例23 快速设置多个对象的叠放次序
例24 快速选中叠放的任意对象
例25 在幻灯片中插入图片
例26 对图片进行裁剪
例27 调整图片的大小和位置
例28 设置图片样式
例29 更改图片形状
例30 设置图片特效
例31 重复利用以前的幻灯片
1.3 文稿编辑快速完成
第2章 画龙点睛——让文稿变得有声有形
例32 PowerPoint 2007支持的音频文件格式
例33 PowerPoint 2007支持的视频文件格式
例34 转换音频格式为PowerPoint支持的格式
例35 截取音频片段
例36 转换和截取视频文件
2.1 声音和视频素材的处理
例37 快速在幻灯片中插入声音文件
例38 预览声音播放效果
例39 让插入的音乐作为整篇演示文稿的背景音乐
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例40 指定声音音量
例41 快速隐藏声音图标
例42 为特定幻灯片添加录音效果
例43 为幻灯片录制语音旁白
2.2 添加声音
例44 插入影片文件
例45 调整影片窗口的大小和位置
例46 设置影片的音量和显示
例47 设置影片的开始播放时间
例48 延迟影片开始时间
例49 使用控件插入Flash动画
2.3 添加视频
例50 应用自定义动画效果
例51 快速预览动画效果
例52 让文字逐行显示
例53 制作闪烁文字效果
例54 设置交互动态效果
例55 设置重复播放的动画效果
例56 使用多种动画效果来美化幻灯片
例57 更改对象的运动路径
例58 手动绘制对象的运动路径
例59 快速调整对象动画的播放速度
例60 精确设置动画速度
例61 将播放后的对象隐藏起来
2.4 动画设计
例62 设置幻灯片切换效果
例63 快速设置幻灯片的切换声音和速度
第3章 完美谢幕——演示文稿放映与打包
例64 设置开始放映幻灯片
例65 设置放映类型
例66 在放映时不加旁白或动画
例67 让演示文稿自动循环播放
例68 有选择地连续放映部分幻灯片
例69 自定义放映
例70 复制自定义放映
例71 隐藏不需要播放的幻灯片
例72 在幻灯片放映时转到自定义放映
例73 将演示文稿保存为自动放映文件
例74 在放映幻灯片时查看隐藏的幻灯片
例75 随意调整播放窗口
例76 在放映幻灯片时隐藏鼠标指针
例77 在放映幻灯片时切换到“黑屏”或“白屏”
例78 任意定位到需要的幻灯片
例79 暂停或重新开始自动幻灯片放映
例80 幻灯片播放中“圈圈点点”（用笔作标记）
例81 更换墨迹颜色
例82 通过使用演示者视图在两台监视器上放映演示文稿
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例83 发布演示文稿
例84 打包演示文稿
第4章 模板修改要我所要——行政模板
例85 下载合适的行政模板
例86 删除模板中不需要的幻灯片
例87 快速新建相同格式的幻灯片
例88 删除模板中不需要的文字或文本框等
4.1 模板中对象的添加与删除
例89 利用占位符输入“计划”标题
例90 利用文本框输入“计划”的大纲内容
例91 利用自选图形输入“计划”的具体内容
例92 设置文本格式
例93 使用项目符号
例94 使用编号
4.2 文本的输入和编辑
例95 调整文本框大小和位置
例96 设置文本框形状样式
例97 设置文本框形状效果
例98 更改文本框形状
例99 使用艺术字
4.3 文本框与段落设置
第5章 “拿来即用”的培训模板
例100 色彩意象
例101 颜色的组合原则
例102 背景色的选择原则
例103 颜色的效果
例104 颜色和可读性
5.1 幻灯片色彩的搭配
例105 更改演示文稿主题
例106 更改主题颜色
例107 更改幻灯片背景样式
5.2 演示文稿主题设置
例108 编辑幻灯片标题样式
例109 设置母版字体和颜色
例110 设置页脚和日期
5.3 编辑幻灯片母版
第6章 模板修改信手擒来——产品宣传展示模板
例111 为演示文稿首页设置图片背景
例112 在“公司简介”幻灯片中插入图片
例113 设置图片样式
6.1 制作公司介绍演示文稿
例114 调整图片的大小和位置
例115 对图片进行裁剪
例116 更改图片形状
例117 设置图片特效
例118 调整图片亮度
例119 调整图片对比度
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例120 完成楼盘宣传幻灯片的制作
6.2 设置楼盘宣传幻灯片
第7章 再忙也要从容——年度会议模板
例121 完成模板内容的修改
例122 插入文件中的声音
例123 预览声音播放效果
例124 调整音频的播放音量
例125 在放映时隐藏声音的喇叭图标
7.1 模板的修改与声音文件的插入
例126 插入文件中的视频
例127 设置视频选项
7.2 在幻灯片中插入视频
第8章 用图表说话——销售数据分析模板
例128 图表类型之柱形图
例129 图表类型之折线图
例130 图表类型之饼图
例131 图表类型之条形图
例132 图表类型之面积图
例133 图表类型之XY 散点图
例134 图表类型之股价图
例135 图表类型之曲面图
例136 图表类型之圆环图
例137 图表类型之气泡图
例138 图表类型之雷达图
8.1 认识图表
例139 创建一幅合适的图表
例140 更改图表布局
例141 更改图表样式
8.2 图表的创建
例142 设置图例
例143 设置数据标签
例144 修改图表区域背景颜色
例145 修改绘图区域的颜色
例146 修改数据系列的颜色
⋯⋯
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