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内容概要

本书是现代办公人员必备的一本系统地讲解PowerPoint幻灯片制作的教程。
全书对PowerPoint
2007软件知识进行了仔细的分类整理，归纳成各项关键技术，并配合多个案例进行了详细讲解，涉及
的主要知识包括PowerPoint软件应用导航、PowerPoint基础操作、演示文稿和幻灯片操作、统一演示文
稿的外观、量身处理文字、在幻灯片中使用图片、在幻灯片中使用图形与图示、明细化表格数据辅助
演示、图形化数据辅助演示、媒体元素演示工具、演示文稿动画设置与放映、打印与输出演示文稿、
校验演示文稿文字以及使用宏自定义命令等，最后以3章多个综合案例进一步巩固与提高所掌握的技
巧。
另外，精彩的随书光盘中还提供了PowerPoint的教学视频，并精选了全书多个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栏混合排版加边栏的方式，以知识点结合案例操作，图文并茂、以图析文、讲
解详细，并在边栏中穿插了大量实用的说明、技巧和疑难问答等内容，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教材。
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书籍目录

Part 1　构建演示文稿的关键技术
　Chapter 1　PowerPoint软件应用导航
　　1．1　什么是演示文稿、幻灯片、PPT
　　1．2　PPT的分类
　　　1．2．1　从功能来分类
　　　1．2．2　从内容来分类
　　　1．2．3　从概念来分类
　　1．3　设计制作成功PPT的关键
　　　1．3．1　正确的设计思路
　　　1．3．2　具有恰当的目标
　　　1．3．3　具有说服力的逻辑
　　　1．3．4　具有适宜的风格
　　　1．3．5　具有结构化的布局
　　　1．3．6　具有恰当的颜色
　　1．4　演示PPT过程的关键
　　1．5　不要走入PPT制作的误区
　　　1．5．1　幻灯片中不要出现过多直角
　　　1．5．2　幻灯片中的文字和图像不要重叠
　　　1．5．3　幻灯片中的图像要注意摆放
　　　1．5．4　幻灯片中不要出现过于一致的对象
　　　1．5．5　幻灯片中不要过度区分项目
　Chapter 2　从操作PowerPoi nt 2007出发
　　2．1　启动和退出PowerPoint 2007
　　2．2　认识PowerPoint 2007的新环境
　　　2．2．1　0ffice按钮
　　　2．2．2　快速访问工具栏
　　　2．2．3　功能区与功能区选项卡
　　　2．2．4　幻灯片，大纲窗格
　　　2．2．5　常规部分解析
　　　2．2．6　隐形的“任务窗格”
　　2．3　认识PowerPoint 2007中的操作特性
　　　2．3．1　带有下拉箭头的按钮
　　　2．3．2　随工作界而窗口变化的功能区
　　　2．3．3　“对话框启动器”按钮
　　　2．3．4　右键快捷菜单
　　　2．3．5　迷你工具栏
　　2．4　巧用四大视图
　　2．5　调节显示比例
　　　2．5．1　通过“视图栏”调节
　　　2．5．2　通过功能区调节
　　2．6　一键求帮助
　　　2．6．1　通过超链接
　　　2．6．2　通过搜索
　　2．7　解析常用功能设置选项。
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　　　2．7．1　最常用的选项
　　　2．7．2　设置文本更正与格式的方法
　　　2．7．3　自定义文档保存方式
　　　2．7．4　高级设置选项
　　　2．7．5　自定义快速访问工具栏
　Chapter 3　操作演示文稿和幻灯片之道
　　3．1　创建演示文稿
　　　3．1．1　创建空白演示文稿
　　　3．1．2　从模板创建演示文稿
　　　3．1．3　根据现有内容创建演示文稿
　　3．2　保存演示文稿
　　　3．2．1　首次保存
　　　3．2．2　另存文档
　　3．3　打开演示文稿
　　3．4　在同一个演示文稿中嚣开多个窗口
　　　3．4．1　新建窗口
　　　3．4．2　排列窗口
　　　3．4．3　移动拆分窗口
　　　3．4．4　切换窗口-
　　3．5　关闭演示文稿
　　　3．5．1　当打开了多个演示文稿时
　　　3．5．2　只打开了一个演示文稿时
　　3．6　转换演示文稿
　　3．7　幻灯片的版式
　　⋯⋯
Part 6　关键实例分析演练

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<PowerPoint核心关键技术解析>>

章节摘录

版权页：插图：对于述职者个人：可以展示政绩，体现素质.便于总结成绩，找出差距，明确方向和改
进工作。
对子其他人：可为上级机关、领导或评委会考察述职者，群众评议干部提供依据。
有利于加强对干部的管理，有利于树立和形成民主监督的良好风气。
因行业、岗位或代表的是个人或集体的不同，报告的内容会不一样。
但通常都会包括以下几方面的内容：岗位职责描述：首先要简明扼要地介绍自己所在岗位或所代表部
门的基本情况。
然后要详细介绍自己岗位的职责范围，即自己分管的工作，任职期间的主要工作目标等。
工作绩效报告：这是述职报告最主要的内容。
即要向组织或群众如实地汇报自己或部门所做的主要工作，工作过程中所取得的成绩以及由此带来的
经济和社会效益，或者工作中出现的失误以及由此造成的损失等。
经验教训总结：将自身或部门的工作实践概括或总结出一些规律性的认识，包括成功的经验，今后应
该如何发扬；失败的教训，今后应该如何防止等。
未来展望规划：对自己或部门将来的工作进行展望，提出后面工作的规划与目标，以及各项措施。
工作报告通常具备以下一些特点：报告要严格按职责范围阐述工作完成情况，有较强的规定性。
报告的目的在于考察干部或部门，因此內容应客观地阐述，用工作实绩表明工作成效及履职情况。
报告内容侧重在工作实绩上，要求用事实说话，既有定性的分析、又要有定量的证明，以充分体现出
报告者所具备的较强的履职能力与素质。
工作报告是一项非常正式的会议，因此工作报告演示文稿应以庄重、严肃、正规的方式展示内容，其
版式、背景、配色以及字体等都不应过于复杂或花哨，以实用为目的。
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编辑推荐

《PowerPoint核心关键技术解析(超值版)》：重磅出击，超值体验、资深PPT专家的经验总结、PPT关
键技术的全方面应用。
《PowerPoint核心关键技术解析(超值版)》特色：精选：知识贵精不贵多，在庞杂的PPT知识中，精选
出五大类关键技术。
透析：透过表面看核心，真正的学习，是透过操作软件，为演示服务的核心。
提升：眼界决定高品质，鉴赏糟英的PPT作品，从案例分析策划出发。
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