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前言

　　中文Power Point 2003是中文版Office办公软件中的一款重要组件，是windows操作系统下较好的演
示文稿制作和幻灯片播放软件，被广泛应用于教学、科研和商务办公领域。
使用该软件，可以把用户的意图、方案和其他需要展示的内容制作成幻灯片图片后，一幅幅地演示给
观众。
演示文稿主要应用于学术交流、远程教育、演讲报告、产品展示和各种报表等场合。
用它制作的演示文稿可以拥有文字、图形、数据、图表、图像、声音及视频片断，从而大大增加演示
文稿的宣染力，增强演示效果。
　　本书是在《中文Power Point 2002应用基础》一书基础上，按照新大纲的要求编写的，保留了该书
的相当一部分内容。
全书共分11章，新增的“新的导航栏”、“打包成CD”、“对媒体播放的改进”等内容已经扩充到了
相应的章节中。
　　本书叙述简单明了，语言通俗易懂。
按照中文Power Point 2003的功能与特点，由浅入深、循序渐进地讲解知识点，符合学习者的认知规律
。
书中列举了相关的实例，各章都编排了适量的习题和上机实习内容，以便于读者更好地理解和掌握。
　　建议本书安排课程至少为72课时，按每学期18周计算，周课时为4课时。
一般说来，相对集中地安排课时，教学效果会好一些。
其中，学生上机操作练习不得少于一半时间。
具体时间安排如下表所示。
　　本书由邢小茹和于彬担任主编并统稿，副主编有史文、苏燕、马莹、郝俊辉。
参加编写的还有马晶、王帅、张东菊、张丽媛、许海华、段霞、扬银燕和谢丽丽。
　　由于编者水平有限，书中难免存在不足或疏漏之处，敬请广大读者和有关专家提出宝贵意见，以
便于及时修订和完善。
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内容概要

本书是关于中文PowerPoint 2003演示文稿制作方法和应用技术的教材。
本书全面系统地介绍了该软件的功能和使用技巧。
书中通过实例详细介绍了该应用软件在幻灯片的文字编排、图形绘制与编辑、图表插入、声音添加、
图像与视频片段等多媒体效果制作和演示文稿播放的操作方法；同时对幻灯片播放时的动画设计、切
换效果设计，以及演示文稿的打印、打包方法和中文PowetPoint 2003网络功能进行深入浅出的介绍。
本书语言通俗易懂，叙述简单明了，章节安排符合学生的认知规律。
    本书可作为中等职业学校计算机专业的通用教材，也可作为各类培训班相关课程的教材，还可供广
大计算机应用人员的自学用书。
    本书还配有电子教学参考资料包，包括教学指南、电子教案及习题答案，详见前言。
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