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前言

　　当前，软件作为信息产业的核心与灵魂，已广泛渗透到国民经济的各行各业，促使各个领域的生
产、经营方式及工作效率等发生深刻变化，软件与信息服务业已经成为全球范围内的一大新兴技术产
业。
软件应用逐渐成为人们的常用技能，在日常工作、学习、生活中无处不在。
　　本书是为微软IT学院配套的教材。
微软公司于2008年8月29日在中国正式启动了微软IT学院计划，该计划的核心任务是为职业院校提供优
秀的计算机实用技术课程。
微软IT学院计划凭借其拥有的基础设施和掌握的充足信息，设计出适当的课程，这些课程顺应企业的
需求，为不同层次的学生提供不断变化的学习体验。
课程中的所有内容都是当前最需要的微软技术。
　　教师和学生是微软IT学院计划的核心。
该计划致力于使教师及学生均从中受益：教师用新的高效教学方法和教材有效地计划、管理和教授课
程；学生得到所需的丰富学习经历，使用优秀的学习资源和相关软件，从而获得对微软领先产品的亲
身体验。
课程设计确保所学技能不但可以满足学习者的成就感，而且将来就业时也可以作为职业资格。
　　计划概述　　微软IT学院计划与职业院校合作提供高质量的微软技术培训，帮助学生提升学业水
平和就业能力。
这个计划使职业院校可以：　　采用世界一流的技术课程，帮助学生掌握紧跟时代需求的IT技能。
　　为教师职业发展和学生学习提供丰富的学习资源，可以随时随地地学习实践。
　　将学习理论和工作实践结合起来，帮助学生获得合格的IT技能，从而在今后的职场上获得成功。
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内容概要

本书是微软IT学院Office 2007系列课程配套教材，同时也是微软商务认证考试配套教材。
    本书由中国台湾出版的微软商务认证教材改编而成，书中列举的百余个实操范例，除了涵
盖PowerPoint2007认证考试可能的范围之外，还增加了实际应用时应该注意的内容。
使读者除了能顺利地通过微软商务认证考试取得证书之外，也能一窥将来进入职场之后可能会用到的
功能和技巧。
    本书分为6章，第1章介绍PowerPoint 2007的操作界面，从第2章开始一直到第6章，全部都是实操范例
的介绍。
读者可以从每个实操范例的“本题目的”来了解该题的意义，接着才是详细的解题步骤。
在解题步骤之后，有“小秘诀”进一步介绍一些操作概念和技巧。
    本书采用出版物短信防伪系统，用封底下方的防伪码，按照本书最后一页“郑重声明”下方的使用
说明进行操作可查询图书真伪并赢取大奖。
    本书同时配套学习卡资源，按照本书最后一页“郑重声明”下方的“学习卡使用说明”，登录http
：//sve.hep.com.cn，上网学习，下载资源。
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章节摘录

　　第2章　创建和设置演示文稿格式　　本章要学习的是如何创建一份新的演示文稿，面对不同的
资料素材，可以采取不同的方式来快速创建一份新的演示文稿。
创建演示文稿，当然避免不了要对幻灯片进行添加、删除以及移动的操作，本章会详细的介绍各种做
法。
　　当幻灯片内容编辑完成之后，如果不想花费大量的时间去进行幻灯片美化的工作，就可以通
过PowerPoint提供的设计主题来快速美化演示文稿，设计主题也是PowerPoint美化演示文稿的精髓所在
。
　　本章还可以学习到如何编辑幻灯片母版，幻灯片的背景图案、页面格式、文字及项目符号的规格
、日期时间、编号等，都可以在母版中一次设置完成，再应用到演示文稿当中，可以大幅提高编辑演
示文稿的效率。
　　通过本章学习，可以了解到如何改变幻灯片的页面设置、设置幻灯片放映时的切换效果以及演示
文稿的显示比例。
　　2.1　创建新演示文稿　　可以通过多种方式来创建一份新的演示文稿。
例如，先创建一份空白演示文稿，再自行加入演示文稿的内容。
如果没有任何制作演示文稿的经验，则可以使用PowerPoint提供的“内容提示向导”来创建一套演示
文稿半成品，再参考其中的提示，搜集相关数据来充实演示文稿的内容。
　　也可以通过Word文档中的提示，直接转换成演示文稿内容，同时自动完成分片的工作。
如果想参考旧的演示文稿内容，则可以将旧演示文稿中的幻灯片，插入到当前新编辑的演示文稿中。
当然，PowerPoint提供的演示文稿模板，更是应该善加利用的工具。
　　⋯⋯
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