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前言

PowerPoint2007是Microsoft公司推出的Office2007系列产品之一，是一款专业的制作演示文稿的软件。
PowerPoint广泛地应用于各类公司行政办公、多媒体教学课件、统计分析报告、商务计划、招投标方
案、市场营销报告、产品发布、电子商务及培训等方面。
在现在的商务往来及各种研究工作中，经常需要利用演示文稿来开展各种研究、讨论会、演讲等活动
，这就需要设计者能够根据具体的演示文稿内容，合理地利用图形和图解，设计制作出版式美观、色
彩表现力强、主题突出、赏心悦目的幻灯片。
要设计出这样赏心悦习的演示文稿，需要经过长期的实践操作才能逐渐掌握的，而在高效率、快帮奏
的今天，绝大多数用户根本没有时间去刻意培养这种艺术设计能力，有鉴于此，为满足广大读者在短
时间内设计出令人赞叹的演示文稿的需要，我们编写了本书。
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内容概要

PowerPoint 2007是Microsoft公司推出的Office 2007系列产品之一，是一款专业的制作演示文稿的软件。
PowerPoint广泛地应用于各类公司行政办公、新品展示、产品销售绩计、产品推广策划方案、多媒体
教学课件、贺卡制作、电子相册制作等方面。
本书作者以自己多年的实践经验为基础，将全书分为行政篇、商务篇、课件篇和个人篇四个篇章进行
讲解。
从不同的行业角度全方位地对幻灯片的制作进行细致的讲解，可以帮助读者有效地牢记利
用PowerPoint制作演示文稿的技巧和方法，同时学习到专家级的优秀演示文稿设计技巧，从而提高自
己的演示文稿设计水平。
本书中所有实例或素材文件可以到化学工业出皈社官方网站下载页面免费下载。
    本书不仅适合初学者，也适合对PowerPoint已经有一定了解的中级用户，还可作为各类学校的培训
教材或参考书。
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章节摘录

插图：第1篇 一目了然行政篇实例1 新员工职前培训在就职前对新员工进行培训是行政工作中必不可少
的一个环节。
在上岗前了解公司的发展历程、规章制度和发展前景等方面的内容，有助于新员工对工作环境的熟悉
，从而更快地融入公司的工作环境中。
下面就通过使用PowerPoint 2007创建新员工职前培训的幻灯片演示文稿。
1.1 实例分析进行相应的职前培训是每个新员工进入公司时必不可少的一个环节。
在本实例中通过使用PowerPoint 2007创建新员工职前培训幻灯片演示文稿，主要由五个页面组成，完
成后的效果如图1-1所示。
1.1.1设计思路本实例由于是本书的第一个幻灯片实例，所以在创建时基本上使用PowerPoint 2007自带
的一些功能，如通过自带的模板创建幻灯片文档，然后通过创建射线列表和向上箭头对公司的规章制
度和发展前景等进行说明。
此外还插入了两张图片对幻灯片进行了修饰。
本幻灯片中各页面设计的基本思路为：首页（即幻灯片标题和公司名称）→公司介绍→公生司规章制
度→公司发展前景→结束页。
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编辑推荐

《PowerPoint 经典应用实例》特点：实例经典，内容全面，实战性强，专业设计，赏心悦目，表现力
强，一步一图，图文共举，快速上手。
《PowerPoint 经典应用实例》不仅适合初学者，也适合对PowerPoint已经有一定了解的中级用户，还可
作为各类学校的培训教材或参考书。
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