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内容概要

本书从全新的角度全面介绍了政府机关、企事业单位等行政办公人员在制作演示文稿时遇到的实际问
题的解决方法，具有很强的实用性和可操作性。
包括了幻灯片编辑、制作公司简介、制作公司主页、新职员职前培训、制作会议简报、制作交互式相
册、项目分析报告、旅游线路推广、生产计划报告、房地产开发策划书和年终销售简报等内容。
    全书充分考虑了文秘办公人员的实际需要，采用“案例分析一案例制作一案例总结”的写作顺序，
力求做到“解剖麻雀”，使读者做到举一反三。
案例分析——知识点和设计思路，案例制作——PowerPoint实际应用的实现，案例总结——本章知识
点的回顾，并且在案例制作中增加了大量的小知识，对相关知识点进行拓展，以增强全书的深度。
    本书既适合制作工作报告的管理人员、部门领导、行政秘书使用，也适合进行产品推广和技术宣传
的市场营销人员和进行企业规划的企划人员使用。
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