
第一图书网, tushu007.com
<<步步深入>>

图书基本信息

书名：<<步步深入>>

13位ISBN编号：9787121188664

10位ISBN编号：712118866X

出版时间：2013-1

出版时间：电子工业出版社

作者：赵伟

页数：364

字数：580000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<步步深入>>

前言

PowerPoint是目前使用最广泛的演示文稿和幻灯片放映程序之一，使用它可以轻松地将复杂的报告、
计划、案例等内容制作成演示文稿，并将其放映出来展示给大众观看。
既然PowerPoint是这么好的一个工具，那么要如何才能又快又好地学会使用PowerPoint解决实际问题呢
？
本书正是为了满足初、中级读者的学习需求而编写的。
本书采用步步深入的方式，从PowerPoint2010软件的基础知识出发，详细介绍了PowerPoint的操作技巧
，以及在实际工作中如何使用PowerPoint来创建和放映幻灯片，便于读者扎实基础，稳步前进。
本书内容本书按PowerPoint2010知识学习路线分为3篇，第1篇为PowerPoint的基础知识篇，包
括PowerPoint2010的基础操作、文本型幻灯片的制作、制作图片幻灯片、在幻灯片中绘制图形、幻灯
片中表格的应用、幻灯片中图表的应用、插入声音和视频、演示文稿的放映设置与控制、演示文稿的
安全保护与共享等，这是用户必须掌握的基础知识；第2篇为PowerPoint的技巧提高篇，包括演示文稿
的色彩搭配与布局设计、使用母版高效制作风格统计的演示文稿、使用SmartArt简化标准示意图绘制
、图表的高级制作、添加幻灯片动画、交互式演示文稿的创建、演示文稿的网上应用、按照要求打印
演示文稿资料、演示文稿的录制与异地播放等知识；第3篇为综合实例篇，介绍如何合理地使
用PowerPoint制作年终销售报告演示文稿。
本书特色1．循序渐进本书从基础课堂、提高课堂、案例课堂、专家课堂、成果验收5个阶段，逐步由
浅入深地介绍PowerPoint2010的知识点及其实战应用，以及对知识点的巩固。
2．理论与实践相结合本书在介绍PowerPoint的知识点时，都结合了实际工作中经常遇到的一些实例，
让读者在学习PowerPoint知识的同时，了解该知识可以解决哪类实例，帮助读者更好地运用学习所
得PowerPoint知识。
本书适合对象本书适合于想要学习PowerPoint2010的初、中级学者，以及各行业办公、管理人员使用
。
希望本书能给广大读者学习使用PowerPoint2010创建和放映演示文稿提供有效的帮助。
编写团队本书由赵伟组织编写，参与书中资料收集、书稿编写和整稿处理的有李立、赵伟、陈泓宇、
冯松亮、胡智明、李萍、张进延、廖志盛、唐萌、唐淼、王浠、奂永壤、王英、叶显飞、王雪怡等人
。
如果读者在使用本书时遇到问题，可以通过电子邮件与我们取得联系。
由于作者水平有限，疏漏之处在所难免，恳请广大读者批评指正。
编著者2012年9月
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内容概要

本书是“步步深入”系列丛书之一，它从基础课堂、提高课堂、案例课堂、专家课堂和成果验收5个
阶段引导读者通过PowerPoint 2010知识的学习、应用、技能和测试的学习流程，让读者在短时间内掌
握PowerPoint知识及其技巧应用等。
全书共分为3篇19章，第1篇为基础篇，包括第1~9章，主要介绍了PowerPoint 2010的基础操作、文本型
幻灯片的制作、制作图片幻灯片、在幻灯片中绘制图形、幻灯片中表格的应用、幻灯片中图表的应用
、插入声音和视频、演示文稿的放映设置与控制、演示文稿的安全保护与共享等知识。
第2篇为提高篇，包括第10~18章，主要介绍了演示文稿的色彩搭配与布局设计、使用母版高效制作风
格统计的演示文稿、使用SmartArt简化标准示意图绘制、图表的高级制作、添加幻灯片动画、交互式
演示文稿的创建、演示文稿的网上应用、按照要求打印演示文稿资料、演示文稿的录制与异地播放等
知识。
第3篇为综合实例篇，包括第19章，主要介绍了如何综合应用PowerPoint 2010知识制作年终销售报告演
示文稿。

本书内容浅显易懂，由浅入深地介绍了如何使用PowerPoint 2010解决实际工作中遇到的幻灯片制作、
放映问题。
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编辑推荐
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