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内容概要

本书带领读者身处一个虚拟企业的真实办公情境，通过体验职场中最常见的PowerPoint应用案例，学
习如何在办公中高效、轻松地使用PowerPoint。
书中每个案例从“问题情境”开始，通过“问题分析”，进行“任务设计”、然后告诉读者如何一步
一步“完成任务”，最后进行了“干规律总结”，每章最后可以通过“自测题”检验自己的学习效果
。
　　本书细致地讲解了“制作自我展示”、“设计人力资源的培训课件”、“地区分销情况介绍”、
“为产品销售制作策划及推广提案”、“设计大型卖场销售展示”、“制作季度销售业绩汇报”等典
型案例，读者通过学习，能轻松掌握PowerPoint最核心的使用方法：文件和图片的添加、版式及大纲
的运用、配色与动画的应用、母版与自定义动画的应用、声音的添加与幻灯片放映、超级链接的制作
与幻灯片的打印等。
　　　　本书图文并茂，轻松有趣，实用性强，书中提供的办公情境和典型案例非常适合即将进入职
场的在校学生提前进入工作状态，本书也适合刚进入职场希望提升自己计算机办公应用技能的读者自
学。
同时，本书内容基本涵盖了“全国计算机职称考试”中“PowerPoint中文演示文稿”模块的考点，可
作为该考试模块的辅导教材。
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入并编辑文字　　　1.4　添加及删除幻灯片　　1.5　插入图片　　1.6　编辑图片　　1.7　使用文本
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《IT职场模拟舱:PowerPoint办公应用》由人民邮电出版社出版。
多年来的实践表明，职业教育发展的内在规律决定了职业教育必须按企业的要求培养人才，学校应该
了解企业的用人标准。
而在教学过程中，通过教材中提供的真实的工作案例，让学牛提前体验剑企业将来对他们的要求，这
无疑是职业教育教学方法的一种有意义的尝试。
由于工作的性质，我每年都要负责全国上百场关于Microso Office产品的企业内训和技术研讨会，倾听
用户在办公应用上的问题、心得和体会，其中也包括为微软公司的新入职员工提供效率提升训练。
对十绝大多数用户而言，他们关心的并不是产品本身的功能，而是如何借助先进的工具提高工作效率
和办公能力，专业且标准地处理任务。
因此，典型的职场情景训练是一种理想的手段，它可以让职场巾人快速进入工作角色和状态。
电脑、互联网、办公软件如此普及的今天，连我上高中的女儿都可以做得一手漂亮的图表，土文并茂
、色彩缤纷的Flash动画、DV视频或幻灯片。
可这如何与你即将步入的职场联系起来呢？
15年前，当绝大多数人还不知道居然有软件可以帮你制作幻灯片，帮你管理帐目和制作图表时，我的
助理和秘书同事们已经跟我学会了这些技能，并在他们后来的职业生涯中获益匪浅。
今天这样一套图书的出版，一定能让无数的，尤其是初出校门的年轻人走上学与用之间的桥梁或曰“
快速通道”。
让我们的工作史有效率，同时又充满乐趣和美的享受。
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