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前言

学习电脑真的有捷径吗？
——当然有，多学多练。
要翩作出满意的作品就必须先模仿韵入的作品多练习吗？
——对。
但还要多总结、多思考，再试着举一反三。
快速提高软件应用技能有什么诀窍吗？
——百练成精！
如今，电脑的应用已经渗入到社会的方方面面，融入到了各行各业中。
因此，许多人都迫切希望能够掌握最流行、最实用的电脑操作技能，以达到通过掌握一两门实用软件
来辅助自己的工作或谋求一个适合自己的职位的目的。
据调查，很多读者面临着一些几乎相同的问题：会用软件，但不能结合实际工作进行应用。
能参照书本讲解做出精美的效果，但不能独立进行设计、制作。
缺少相关设计和工作经验，作品缺乏创意。
这是因为大部分读者的学习思路是：看到一个效果一我也要做一学习一死记硬背一看到类似效果一不
知所措⋯⋯而正确的学习思路是：看到一个效果一学习一理解延伸一能做出更好的效果吗？
一还有其他方法实现吗？
一看到类似效果一能够理解其中的奥妙⋯⋯可见，多练、多学、多总结、多思考，再试着做到举一反
三，这样学习见效才快。
综上所述，我们推出了《快学快用·百练成精》系列图书，该系列图书集软件知识与应用技能为—体
，使读者既可系统掌握软件的主要知识点，又能掌握实际应用中一些常用实例的制作，通过反复练习
和总结大幅度提高软件应用能力，达到既“授之以鱼”又“授之以渔”的目的。
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内容概要

　　《PowerPoint 2007演示文稿设计百练成精（附DVD光盘1张）》通过实例的方式讲解了PowerPoint
2007软件在演示文稿设计方面的应用，让初学者入门并进阶，让已有基础的读者对PowerPoint 2007有
更全面的认识。
主要内容包括文本幻灯片的制作、图形幻灯片的制作、表格和图表幻灯片的制作、多媒体幻灯片的制
作、幻灯片动画的制作、幻灯片的版式制作、幻灯片的延伸应用、幻灯片的放映及商业演示、教学演
示和培训演讲类演示文稿的制作等。
　　《PowerPoint 2007演示文稿设计百练成精（附DVD光盘1张）》内容新颖、版式美观、步骤详细，
全书共192个实例，这些实例按知识点的应用和难易程度进行安排，从易到难，从入门到提高，循序渐
进地介绍了各种演示文稿实例的制作方法。
在讲解时每个实例先提出制作思路及制作知识点，然后才开始讲解具体的制作步骤，并且有些实例在
最后补充总结知识点并出题让读者举一反三，从而达到巩固知识的目的。
　　《PowerPoint 2007演示文稿设计百练成精（附DVD光盘1张）》定位于学习和使用PowerPoint 2007
进行演示文稿设计的初、中级用户，也可作为从事教学、培训及商业展示等相关工作的读者
和PowerPoint爱好者的学习和参考用书。
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书籍目录

第1章 文本幻灯片的制作实例1 打开“智商”演示文稿打开、浏览与关闭演示文稿实例2 新建“公司报
告”演示文稿新建和保存演示文稿实例3 基于模板新建演示文稿新建基于模板的演示文稿并进行放映
实例4 浏览演示文稿浏览方式和显示比例的设置实例5 制作“音乐”演示文稿在占位符中输入文本实
例6 制作”人员安排”幻灯片在幻灯片中插入文本框并输入文本实例7 美化“茶具历史”幻灯片调整占
位符的大小和位置实例8 美化“联系方式”幻灯片复制文本框、选择全部文本、设置字体颜宦实例9 完
善“年终评定”幻灯片插入和复制特殊符号实例10 编辑“培训”演示文稿添加、复制和删除幻灯片实
例11 编辑“校对”演示文稿移动幻灯片、选择与复制文本实例12 编辑“健康”演示文稿修改文本、选
择连续多张幻灯片实例13 编辑“欢迎辞”幻灯片移动、复制与修改文本实例14 编辑“业绩分析”幻灯
片查找与替换文本实例15 美化“岗位培训”幻灯片设置文本格式实例16 编辑“小池”幻灯片添加下画
线和删除线实例17 编辑“诗歌欣赏”幻灯片设置文本格式、使用格式刷实例18 编辑“理财诀”幻灯片
设置段落格式实例19 编辑“平台管理”幻灯片利用浮动工具栏设置段落和文本格式实例20 编辑“公司
制度”幻灯片修改文本的标题级别实例21 编辑“鹊桥仙”幻灯片简繁转换实例22 编辑“青花瓷”幻灯
片输入并查看备注实例23 编辑“美味坊”幻灯片添加、编辑批注实例24 编辑“总结”演示文稿插入日
期和时间实例25 编辑“喜庆”演示文稿插入幻灯片编号实例26 编辑“环保”演示文稿插入固定文本内
容实例27 制作“工作证”幻灯片改变幻灯片方向、添加下画线第2章 文本幻灯片的制作进阶实例28 制
作“游戏人间”幻灯片设置幻灯片的大小、输入文本实例29 制作“宣传片”幻灯片插入文本框、设置
占位符属性实例30 制作“成功四要”演示文稿复制、移动、添加和删除幻灯片实例31 编辑“业务素质
”幻灯片设置文本字体、字号及其他特殊效果实例32 编辑“春节简介”演示文稿输入文本并设置字体
格式、查找和替换文本实例33 制作“满江红”幻灯片设置段落格式和标题级别实例34 编辑“质量检测
”演示文稿添加和编辑批注、添加和编辑备注实例35 编辑“人生四商”演示文稿插入幻灯片的日期、
时间和编号实例36 编辑“新年贺卡”演示文稿设置幻灯片的方向和大小、添加下画线和删除线第3章 
图形幻灯片的制作实例37 制作“如梦令”幻灯片插入剪贴画、改变剪贴画的大小和位置实例38 编辑“
情人节”幻灯片插入剪贴画、应用图片样式实例39 制作“海底世界”幻灯片插入图片、调整图片的大
小和位置实例40 制作“相册封面”幻灯片裁剪图片实例41 编辑“怀念”幻灯片编辑图片样式实例42 编
辑“打鼹鼠”幻灯片调整图片的亮度与对比度实例43 美化“葬花吟”幻灯片为图片重新着色实例44 编
辑“动态美”幻灯片绘制形状、复制形状实例45 美化“会议记录”幻灯片绘制、编辑形状实例46 美化
“培训游戏”幻灯片在形状中输入文本并设置快速样式实例47 美化“茶具欣赏”幻灯片更改形状填充
颜色实例48 美化“星月交辉”幻灯片添加形状轮廓实例49 美化“清新”幻灯片更改形状填充、设置形
状效果、添加快速样式实例50 美化“足球联赛”幻灯片添加、编辑文本的快速样式实例51 制作培训流
程图通过占位符插入SmartAn图形实例52 美化公司结构图更改SmartArt图形的布局和样式实例53 制作“
考核内容”幻灯片在SmartArt图形中添加形状实例54 制作“三国名将”幻灯片在SmartArt图形中插入图
片实例55 制作“艺术长廊”幻灯片插入艺术字实例56 美化“艺术长廊”幻灯片更改艺术字样式实例57 
编辑“艺术长廊”幻灯片改变艺术字的大小和形状轮廓实例58 制作“对联”幻灯片插入艺术字并添加
艺术字样式、设置形状填充第4章 表格和图表幻灯片的制作第5章 图形、图表幻灯片的制作进阶第6章 
多媒体幻灯片的制作第7章 幻灯片动画的制作第8章 多媒体与幻灯片动画制作进阶第9章 幻灯片的版式
制作第10章 幻灯片的延伸应用第11章 幻灯片的放映第12章 制作商业演示文稿第13章 制作教学演示文
稿第14章 制作培训演讲演示文稿
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《PowerPoint 2007演示文稿设计百练成精》定位于学习和使用PowerPoint 2007进行演示文稿设计的初、
中级用户，也可作为从事教学、培训及商业展示等相关工作的读者和PowerPoint爱好者的学习和参考
用书。
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