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前言

PowerPoint 2007是微软公司最新发布的Office 2007办公软件的重要组件，可以用于设计制作广告宣传、
产品演示、学术交流、演讲、工作汇报、辅助教学等众多领域。
其操作界面简单，增加了前所未有的图形功能，可以创建动感十足且令人印象深刻的演示文稿。
本书从平面艺术设计的角度出发，对演示文稿的设计、制作进行了全面、细致地阐述。
由浅入深地介绍了利用PowerPoint 2007编辑文本、使用图形、图表、表格、动画效果以及使用各种手
法制作精美的演示文稿。
本书内容全书分20章，通过大量实例全面介绍了PowerPoint 2007的应用知识。
第1章介绍PowerPoint 2007的特色及新增功能。
第2章介绍创建、保存和播放演示文稿的方法。
第3章介绍在PowerPoint内处理文本的方法，包括编辑占位符、设置占位符格式，以及输入、编辑文本
和设置文本格式等内容。
第4章介绍设计、查看、修改和应用幻灯片母版的方法与技巧，以及幻灯片布局等方面的内容。
第5章介绍插入图片、插入剪贴画、美化图片、插入艺术字和设置艺术字格式等内容。
第6章介绍在PowerPoint内添加形状和管理相册等，包括创建电子相册、绘制和编辑形状、文本框的应
用方法等。
第7章介绍在PowerPoint内应用表格的方法，包括插入表格、编辑表格，以及设置表格对齐方式。
第8章介绍图表在PowerPoint内的应用方法与技巧。
第9章介绍SmartArt图形的应用方法，包括创建、编辑SmartArt图形的基本方法。
第10章介绍使用PowerPoint制作多媒体幻灯片的方法，包括在幻灯片内插入影片、设置影片播放格式
、插入音频，以及设置音频格式等知识。
第11章介绍制作带有动画效果的幻灯片，包括选择动画方案、自定义动画效果、设置幻灯片切换动画
、动画设置的技巧，以及预览幻灯片的操作方法。
第12章介绍放映幻灯片的方法，包括设置幻灯片的放映、使用监视器放映幻灯片、审阅演示文稿等。
第13章介绍制作交互式幻灯片，讲解在幻灯片内创建超级链接、编辑超级链接，以及插入对象和动作
的方法。
第14章介绍打印和输出演示文稿。
第15章学习PowerPoint内的控件、VBA等高级应用，包括插入控件、使用VBA，以及保护演示文稿和
修改文档面板等。
第16章学习更好地设计与美化幻灯片的知识，包括幻灯片的风格定位、幻灯片的布局结构、平面构成
，以及色彩的运用等内容。
第17章至第20章通过制作数码相机产品宣传类幻灯片、家居装饰类幻灯片、时装展示类幻灯片和活动
策划类幻灯片来学习完整演示文稿的制作方法。
本书特色本书是一本完整介绍PowerPoint 2007办公应用知识的教程，在编写过程中精心设计了丰富的
体例，帮助读者顺利学习本书内容。
* 系统全面，超值实用  全书提供了20个幻灯片综合应用案例和50个练习案例，通过示例分析、设计过
程讲解PowerPoint 2007的应用知识。
在实例部分，除了详细介绍实例应用知识，还在侧栏中同步介绍关联知识要点。
每章穿插大量提示、注意和技巧等栏目，构筑了面向实际的知识体系。
采用了紧凑的体例和版式，相同的内容下，篇幅缩减了30%以上，实例数量增加了50%。
* 串珠逻辑，收放自如  统一采用二级标题灵活安排全书内容，摆脱了普通培训教程按部就班讲解的窠
臼。
每章最后都对本章重点、难点知识进行分析总结。
内容安排收放自如，方便读者学习本书内容。
* 全程图解，快速上手  各章内容分为基础知识、实例演示和疑难解答三部分，全部采用图解方式，图
像均做了大量的裁切、拼合、加工，信息丰富，效果精美，阅读体验轻松，上手容易。
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让读者在书店中翻开图书的第一感觉就获得强烈的视觉冲击。
* 书盘结合，相得益彰  本书使用Director技术制作了多媒体光盘，提供了本书实例完整素材文件和全程
配音教学视频文件，便于读者自学和跟踪练习本书内容。
读者对象本书从PowerPoint 2007基础知识和操作入手，围绕PowerPoint 2007应用实例，涵盖
了PowerPoint的主要应用领域，全面介绍了PowerPoint 2007面向应用的知识体系。
本书制作了多媒体光盘，图文并茂，能有效吸引读者学习。
本书适合作为高等院校和高职高专院校学生学习使用，也可作为计算机办公应用用户深入学
习PowerPoint 2007的培训和参考资料。
参与本书编写的人员除了封面署名人员之外，还有王海峰、马玉仲、席宏伟、祁凯、徐恺、王泽波、
王磊、张仕禹、夏小军、赵振江、李振山、李文才、李海庆、王树兴、何永国、李海峰、王蕾、王曙
光、牛小平、贾栓稳、王立新、苏静、赵元庆、郭磊、何方、徐铭、李大庆等人。
由于时间仓促，水平有限，疏漏之处在所难免，敬请读者朋友批评指正。
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内容概要

　　《PowerPoint2007办公应用从新手到高手》深入浅出地介绍了PowerPoint2007演示文稿制作的基本
功能和操作技巧，内容涉及PowerPoint2007新增功能，创建、保存和播放演示文稿，处理文本，应用
幻灯母版，美化幻灯片，添加形状和管理相册，应用表格和图表，制作多媒体幻灯片，放映幻灯片，
制作交互式幻灯片，打印和输出演示文稿，控件和VBA的高级应用，幻灯片设计美术知识等，最后提
供了多个完整演示文稿的创作实例。
《PowerPoint2007办公应用从新手到高手》图文并茂、实例丰富，配书光盘提供了大容量多媒体教学
文件和实例素材。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《PowerPoint2007办公应用从新手到高手》图文并茂、实例丰富，配书光盘提供了大容量多媒体教学
文件和实例素材。
《PowerPoint2007办公应用从新手到高手》适合各类Office办公用户自学，也可以作为高校相关专业及
社会培训教材。
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