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前言

　　电脑是现在人们工作和生活的重要工具，掌握电脑的使用知识和操作技能已经成为人们工作和生
活的重要能力之一。
在当今高效率、快节奏的社会中，电脑初学者都希望能有一本为自己“量身打造”的电脑参考书。
帮助自己轻松掌握电脑知识。
　　我们经过多年潜心研究，不断突破自我。
为电脑初学者提供了这套学练结合的精品图书，可以让电脑初学者在短时间内轻松掌握电脑的各种操
作。
　　此次推出的这套丛书采用“实用的电脑图书+交互式多媒体光盘+电话和网上疑难解答”的模式，
通过配套的多媒体光盘完成书中主要内容的讲解，通过电话答疑和网上答疑解决读者在学习过程中遇
到的疑难问题，这是目前读者自学电脑知识的最佳模式。
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内容概要

本书采用学与练相结合的方式详细介绍了如何使用PowerPoint 2007制作演示文稿，包括PowerPoint 2007
演示文稿和幻灯片的基本操作、幻灯片外观设置、幻灯片中文本的输入与编辑、幻灯片中艺术字与图
形的使用、幻灯片中表格的应用、幻灯片内图表的应用、幻灯片内多媒体的使用、PowerPoint 2007新
增的SmartArt图形功能的使用、演示文稿内超链接的应用、放映幻灯片，以及幻灯片的打印与输出等
主要内容。
    本书内容丰富、语言简练，通过理论和实例的综合讲解，可以帮助读者进一步掌握PowerPoint2007的
操作。
本书附带有多媒体自学光盘，光盘以学生和老师问答的形式生动介绍了PowerPoint2007的操作与使用
，同时，也为读者提供了书中涉及的大部分素材，能够帮助读者提高学习效率。
    本书适合PowerPoint 2007用户参考与学习，也可作为各大中专院校和电脑培训学校的相关教材使用
。
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章节摘录

　　第1章 初识PowerPoint 2007　　1.1 PowerPoint 2007的基本功能和新增功能　　PowerPoint 2007是什
么性质的软件？
有什么样的用途？
相对于以前的版本又有什么新增功能呢？
在本节中，我们将分别进行介绍。
　　Microsoft　PowerPoint 2007是Microsoft公司于2007年推出的Microsoft　Office 2007工具软件包中的软
件之一，在Office 2007软件包中，除了Microsoft PowerPoint2007外，还包括Microsoft Word 2007
、Microsoft Excel 2007、Microsoft　Outlook2007、Microsoft Access 2007和Microsoft　Publisher 2007等电
脑办公软件。
 　　1.1.1 什么是PowerPoint 2007　　知识讲解　　PowerPoint 2007是一款演示文稿制作软件，使用它
可以快速地创建并制作出极具感染力的动态演示文稿，以满足用户的各种需要。
　　演示文稿一般由多张幻灯片组成．在每张幻灯片中加入文字、图片、声音和视频等内容，通过处
理产生动画效果，创建多媒体文件，最后可以将制作好的演示文稿通过电脑屏幕放映，或通过连接的
投影仪在银幕上进行展示。
通过这种方法创建的演示文稿，可以用来代替类似于产品介绍或演讲提纲等内容的计算机文档，使理
论化、枯燥的传统演讲、演示、展示变得更形象、更生动、更具感染力。
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编辑推荐

　　《PowerPoint 2007演示文稿制作》内容丰富、语言简练，通过理论和实例的综合讲解，可以帮助
读者进步掌握PowerPoint2007的操作。
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