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内容概要

本书面向PowerPoint的初学者，按照通常编制演示文稿应遵循的顺序，通过利用该程序编制演示文稿
的大量实例，简单明了地介绍了该程序的主要功能及其使用方法。
本书特别适合于对PowerPoint一无所知或之甚少的企业经营、管理、推销人员，以及新产品开发人员
、大学生和各领域的科研人员使用，它提供了一条尽快掌握PowerPoint用法的捷径。
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书籍目录

第一章 预备知识
第二章 基本操作
第三章 在大纲视图中加工演示文稿
第四章 在幻灯片视图中加工文本
第五章 在幻灯片上绘制自选图形
第六章 编辑图形对象
第七章 在幻灯片上插入图表
第八章 图表的格式化
第九章 在幻灯片上插入剪贴画、艺术字和图片
第十章 在幻灯片上插入组织结构图
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