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内容概要

　　《PPT幻灯片制作快捷命令速查通》为一本PowerPoint功能速查手册。
全书分为5篇：基本功能篇、图文修饰篇、图表主题篇、动画效果篇和综合案例篇，共16章，具体内容
包括：软件快速入门、幻灯片基本操作、图文对象基本操作、图形对象编辑与制作、运用表格制作幻
灯片、创建编辑图表对象、幻灯片的媒体剪辑、设置幻灯片主题母版、设置幻灯片超链接、添加与编
辑动画效果、幻灯片特效与放映、打印和发布演示文稿、教学课件案例、营销推广案例、商务实战案
例及精美宣传片案例等内容。
通过理论技术与实践相结合的方式，帮助读者加深对PPT的理解和速查应用。

　　《PPT幻灯片制作快捷命令速查通》结构清晰、语言简洁，适合办公人员、商务文员、行政人员
、财会人员及教职人员阅读，同时也可作为各类计算机培训中心、中职中专、高职高专等院校及相关
专业的辅导教材。
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