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内容概要

本书是一本指导初学者学习PowerPoint知识的学习用书。
主要内容包括：认识PowerPoint与演示文稿、灵活使用文本、使用图片美化演示文稿、绘制基本图形
和关系图、使用表格和图表使演示文稿实现“数据化”、制作多媒体演示文稿、为幻灯片设置统一风
格、设置动画效果、PowerPoint高级应用、放映与输出演示文稿等知识。
　　本书浅显易懂，版式美观，指导性强，以初学者学习PowerPoint的先后顺序为线索，由浅入深，
逐步讲解了初学者需要掌握和感兴趣的演示文稿知识，对概念和功能的介绍较为形象、生动，全书结
合实例进行讲解，并配有丰富的小栏目。
本书每章最后提供有上机练习题，用于帮助读者巩固所学知识和自我提高。
　　本书定位于PowerPoint初学者，可作为不同年龄段的学生、办公人员、国家公务员及教师学
习PowerPoint时的参考用书，并可作为机关、公司等单位学习使用PowerPoint应用软件人员的培训教材
。
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