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前言

随着办公自动化的普及，使用演示文稿已经成为现代商务活动中不可或缺的-部分，它使公。
司内部、公司之问及公司与客户的交流变得更加直观有效。
目前，用于制作演示文稿的最佳工具PowerPoint，已成为现代商务人员所必须掌握的软件之一。
在这样的形势下，办公人员基本上都会使用PowerPoint制作一些简单的幻灯片，那么如何在这些人中
脱颖而出，如何使自己的作品更能够吸引观众的注意力，这就需要有更为出色的创意。
这里的创意首先需要制作者对PowerPoint软件本身的使用方法有很深的理解，以便让制作者拥有能够
表现创意的技术。
而更为重要的是，制作者需要从演示文稿所要应用的环境、所要表达的主题及所要面对的观众出发，
选择最为适合它的表现方式，这才是创意应用的本质。
为此，我们编写了这本《PowerPoint 2007办公实战案例宝典》，带领大家从软件的技术出发，通过在
不同领域不同案例中的实战磨练，以理论加实践的方式，让PowerPointl最终成为您工作中的得力助手
，帮助您更为出色地完成工作。
本书内容本书共分为6篇，其中Part 1以7章的篇幅，全面介绍了PowerPoint 2007软件的各项知识，主要
包括如下内容：Chapter 1：主要介绍现代商务演讲与演示的特点以及其成功的要诀，然后介
绍PowerPoint 2007在这之中所起到的作用、它的关键技术以及使用它制作演示文稿的流程等内容。
Chapter 2：主要介绍PowerPoint 2007的一些基础知识，以及在演示文稿中如何展示最为普遍的文本信
息等内容。
Chaptm3～4：主要介绍演示文稿巾的各种图形埘象的使用方法，包括图形、图片、艺术字、表}各、
图表及图示等具有图形属性的对象。
Chapter 5～6：主要介绍演示文稿整体结构的设胃、幻灯片的版式布局、各幺J灼‘片的配色方案设置
及其他多媒体元素的应用等内容。
Chapter 7：主要介绍演示文稿的放映与展示技术，包括幻灯中的链接、动画以及放映方案的设置等内
容，还介绍了除放映外的其他儿种输出方式。
在进行Part 1软件知识的讲解后，其后5篇均为陔软件在不同应用领域中的案例分析与操作详解，案例
中的公司名称及华武县政府均为虚构。
主要包括以下一案例：Part 2（Case No.1～7）：主讲解PowerPoint 2007在公司管理中的应用案例，也括
新员工培训之公介绍、新员工培训之商务礼仪、企业工作流程、公司干部述职报告、企业年终会议、
公司年终晚会活动及招聘贝工能力测试。
Part 3（case No.8～11）：主要讲解PowerPoint 2007在企业宣传与巾的应用案例，包括公川简介、客户
节日贺卡、公司网页及公司相册。
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内容概要

本书是现代办公人员所必备的一本PowerPoint 2007幻灯片与办公案例制作教程。
全书从一个幻灯演示人员所必须了解和掌握的PowerPoint软件知识出发，详细介绍了该软件的各项核
心知识与技术。
然后，以多个不同办公领域的实战案例，全面展示了PowerPoint 2007的具体应用及多个经典且实用案
例的制作流程，主要包括PowerPoint在公司管理、企业宣传、产品营销、商务会议及其他领域中的24
个案例的特点分析与操作详解等内容。
全书通过理论加实践的方式，循序渐进地介绍了商务演示文稿的制作秘诀。
另外，精彩的随书光盘中还提供了PowerPoint 2007的教学录像、全书所有案例的视频演示及精彩丰富
的模板文件。
    本书采用了自由的单双混合排版方式，以知识点结合案例操作，图文并茂、以图析文、讲解详细，
并在文中穿插了大量实用的技巧和读者提问，实时地解决读者在学习过程中遇到的问题，拓展了读者
的知识面。
    本书主要定位于PowerPoint的初、中级用户，适合不同年龄段的公司管理人员、行政人员、文秘、
企业员工、教师及国家公务员使用，也可作为各大中专院校及各类计算机培训班的PowerPoint教材仲
用。
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书籍目录

Part1  PowerPoint 2007知识体系  Chapter1  PowerPoint应用场景解析——商务演讲与演示成功秘诀与要领 
  1.1  关于演讲与演示      1.1.1  演讲与演示的区别与联系      1.1.2  成功展示的要素与技巧    1.2  PowerPoint
2007辅助演讲与演示的特性介绍      1.2.1  使用方便快捷      1.2.2  效果绘声绘色      1.2.3  功能方便拓展    1.3
 使用PowerPoint制作演示文稿的关键技术      1.3.1  演示文稿版式设计要素      1.3.2  幻灯片字体系统的使
用      1.3.3  幻灯片表达体系的组织      1.3.4  动画与放映技术的控制    1.4  详解PowerPoint演示文稿的制作
流程  Chapter2  演示文稿基本操作与文本信息的表达    2.1  PowerPoint 2007相关常识      2.1.1  程序启动与
退出的多项操作      2.1.2  各类PowerPoint文件格式的特点介绍      2.1.3  工作界面功能分解    2.2  界面状态
的调整与定义      2.2.1  调整各部分显示大小      2.2.2  自定义按钮和使用快捷键    2.3  演示文稿主体幻灯
片体系的构建      2.3.1  多途径创建演示文稿      2.3.2  演示文稿的其他基础操作      2.3.3  针对幻灯片的操
作    2.4  幻灯片中文本信息的表达      2.4.1  PowerPoint中几种文本信息的表达方式⋯⋯Part2  PowerPoint
2007在公司管理中的应用Part3  PowerPoint 2007在企业宣传中的应用Part4  PowerPoint 2007在产品营销中
的应用Part5  PowerPoint 2007在商务会议中的应用Part6  PowerPoint 2007在其他领域中的应用
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章节摘录

插图：演讲，是演讲者向观众表达自己的观点或想法；演示，是演示者向观众展示某个对象的功能、
作用或使用过程，它们同属于一种展示活动。
在商务领域中，时常会涉及这两种活动，因此，为了针对不同类型的展示环境或目的进行更恰当的操
作，需要先了解一些它们之间的区别与联系。
演讲，也称为演说或讲演，它是指演讲者面对广大听众或观众，以口头语言为主要形式，以非口头语
言为辅助形式，阐述观点，发表意见，或阐述某一事理，从而引起听众共鸣，使其产生行动欲的一种
实践活动。
简单地说，演讲是一门关于语言的艺术。
由于人类社会发展的需要而产生了语言；由于语言的发展和发音器官的进化，而使有声语言成为了主
要的表达方式；又由于要更加充分地表达思想感情，而把有声语言和态势语言有机地结合起来，这就
是作为一种语言表达方式的演讲的起源。
当我们希望自己的某种思想得到别人的认同时，需要通过演讲和口才来表达，来释放，来获得共鸣。
例如，孩子出生的第一声啼哭，使父母闻声激动得热泪盈眶，这可以算做是演讲。
平民百姓的沟通需要演讲，岗位竞选需要演讲。
演讲其实就是进行自我推荐、产品推销、沟通思想、化解矛盾、理顺情绪和人际关系的一种语言表达
方式。
而演示则不然，它具有极强的目的性。
演示往往要在有限的时间内，面对一群不同心态或者不明心态的人快速把自己的作品，或者所在公司
、公司产品和服务，甚至包括自己，最大范围地推销出去。
在演示过程中还要随时准备进行各种技术答辩，以解答各种提问。
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编辑推荐

《Office PowerPoint 2007办公实战案例宝典》：现代办公红宝书。
·精练写软件知识：办公应用专家全力出击，系统化讲解结合操作解析，全新演绎的知识精华，直观
的内容预览，知识点展示与案例效果一目了然。
·精心打造实战案例鼎力打造五篇共计24个经典办公案例，涵盖公司管理、企业宣传、产品营销、商
务会议等多个领域，理论与实践完美融合。
·精品馈赠实用模板光盘中除赠送的POWerPoint分类模板外，另超值赠送Office商务办公大师常用
的13类Word模板、8类POWerPoint模板和12类Access模板，满足所有商务办公需求。
·超过20小时的POWerPoint 2007软件知识语音视频。
·全书案例所有操作步骤完全视频呈现，书盘对应，轻松学习。
·书中所有案例的素材、效果文件全数收入光盘，方便调用上机练习。
·随盘赠送397个POWerPoint相关实用模板、分类整理，使用方便。
超值DVD光盘·光盘内容多媒体教学涉及POWerPoint 2007全部知识体系，共10章35个小节，内容涵盖
丰富，相当于一本400页的软件操作图书。
24个案例的所有操作步骤录制于光盘中，动画演示加操作提示，一一对应，同步进行。
光盘中近500个各类实用Office模板，涉及商务办公各个领域，轻松修改即可为您所用。
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