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内容概要

　　《新手学PowerPoint幻灯片制作》是一部指导初学者学习powerpoint 2010幻灯片制作的入门书籍，
主要讲解powerpoint 2010软件的实用操作知识与运用技巧，不但介绍了大多数powerpoint书籍中谈及的
关于幻灯片中文本、图片和动画的处理方法，而且深入剖析了母版、模板以及在演示文稿中插入与设
置影音文件的方法和技巧等，充分发挥powerpoint设计演示文稿的能力，并附赠一张精心开发的专业
级多媒体dvd教学光盘，它采用全程语音讲解、情景教学等方式，紧密结合书中的内容对各个知识点
进行了深入讲解。
　　《新手学PowerPoint幻灯片制作》适合powerpoint 2010软件的初学者快速提高软件操作及演示文稿
制作能力，也适合在校师生、公司文秘、行政管理、市场销售和办公室管理等从业人员使用，还可作
为各类电脑培训学校、大中专院校的教学辅导用书。
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书籍目录

第1章 初识powerpoint 2010 1.1 初识powerpoint 2010 1.2 powerpoint 2010的安装与新功能 1.3 powerpoint
2010的启动与退出 1.4 powerpoint 2010工作窗口 1.5 powerpoint的色彩设计 1.6 powerpoint的布局设计 1.7 
制作演示文稿成功的关键 第2章 powerpoint 2010基础入门 2.1 创建演示文稿 2.2 打开演示文稿 2.3 保存演
示文稿 2.4 关闭演示文稿 2.5 幻灯片的基本操作 2.6 使用节管理幻灯片 第3章 制作文本型幻灯片 3.1 文字
的设计技巧 3.2 辐入文本 3.3 编辑文本 3.4 设置文本格式 3.5 设置文本段落格式 3.6 添加项目符号和编号
3.7 演示文稿后期制作 第4章 制作图片幻灯片 4.1 powerpoint中的图片类型 4.2 制作公司首页 4.3 制作公
司产品简报 4.4 制作公司宣传册首页 4.5 剪贴画 4.6 屏幕截图 4.7 插入相册 第5章 在幻灯片中插入自选图
形 5.1 制作商业邀请函封面 5.2 绘制公司组织结构图 第6章 在幻灯片中插入表格 6.1 绘制表格 6.2 编辑表
格 第7章 图表的应用 7.1 图表及其特点 7.2 制作销售演示文稿 7.3 修改图表 7.4 设置图表标签 7.5 设置图
表坐标轴和网格线 7.6 设置图表格式 7.7 趋势线和误差线的应用 第8章 设计幻灯片 8.1 幻灯片页面设置
8.2 应用主题 8.3 幻灯片母版 8.4 讲义母版 8.5 备注母版 第9章 添加声音和视频 9.1 插入音频 9.2 插入视频
9.3 压缩媒体 第10章 添加幻灯片动画 10.1 添加幻灯片切换效果 10.2 添加幻灯片动画 第11章 交互式演示
文稿 11.1 创建文本超链接 11.2 创建对象超链接 11.3 链接外部文档 11.4 设置链接声音 11.5 更改超链接文
本颜色 11.6 添加动作按钮 11.7 更改和删除超链接 第12章 演示文稿的网上应用 12.1 将演示文稿保存
到web 12.2 演示文稿网上共享 12.3 在网上编辑幻灯片 12.4 在网上编辑演示文稿 12.5 上载演示文稿 第13
章 幻灯片放映 13.1 设置放映方式 13.2 设置放映时间 13.3 设置放映时间 第14章 演示文稿的输出和打印
14.1 发布演示文稿 14.2 将演示文稿保存为指定类型的文件 14.3 打印演示文稿 第15章 综合案例实战 15.1 
制作房地产宣传页 15.2 制作茶文化演示文稿 15.3 制作产品销售调查报告 15.4 制作“江雪”课件
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章节摘录
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编辑推荐

内容精炼实用轻松掌握，全程图解教学一看即会，全新教学体例赏心悦目，版式设计精美双色印刷。
《新手学PowerPoint幻灯片制作(2010超值畅销版)》配套交互式、多功能、超长播放的DVD多媒体教学
光盘，精心录制了所有重点操作的视频，并配有音频讲解，与图书相得益彰，成为绝对超值的学习套
餐。
在内容和知识点的选择上非常精炼、实用且浅显易懂：在结构安排上逻辑清晰、由浅入深，符合读者
循序渐进、逐步提高的学习习惯。
  本书以“全程图解”的方式将各种操作直观地表现出来，配以简洁的文字对内容进行说明。
并在插图上进行步骤操作标注，更准确地对各个知识点进行演示讲解。
  本书每章都安排了“章前知识导读”、“本章学习重点”、“重点实例展示”、“本章视频链接”
和“技巧点拨”等特色栏目，让读者可以在赏心悅目的教学体例下高效地进行学习。
在版式设计与排版上更加注重适合阅读与精美实用。
采用双色印刷，图文并茂、美观实用。
让读者可以在一个愉快舒心的氛围中逐步完成整个学习过程。
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