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内容概要

本书主要介绍使用PowerPoint
2003制作与设计幻灯片的各种知识和技巧，内容包括PowerPoint 2003入门，PowerPoint
2003基本操作，幻灯片布局与修饰，文本的输入与编辑，图形、图表、表格、超级链接和动画的使用
，自定义幻灯片母版，在幻灯片中填加声音和视频，幻灯片放映的设置与控制，幻灯片的打印和输出
等内容，最后还综合本书讲解的知识制作了“楼盘投资策划”和“产品销售总结”演示文稿两个项目
设计案例，使读者能够融会贯通，举一反三。

本书采用了基础知识、应用实例、项目案例、上机实训、练习提高的编写模式，力求循序渐进、学以
致用，并切实通过项目案例和上机实训等方式提高应用技能，适应工作需求。

本书提供了配套的实例素材与效果文件、教学课件、电子教案、视频教学演示和考试试卷等相关教学
资源，读者可以登录http：llwww．tup．com．cn网站下载。

 本书适合作为职业院校、培训学校、应用型院校的教材，也是非常好的自学用书。
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书籍目录

第1章　PowerPoint 2003入门
　1.1 初识PowerPoint 2003
 　1.1.1　PowerPoint 2003的应用领域
　 1.1.2　启动PowerPoint 2003
 　1.1.3　退出PowerPoint 2003
　 1.1.4　应用举例——启动并退出PowerPoint 2003
　1.2　认识并自定义PowerPoint工作界面
 1.2.1　认识PowerPoint工作界面
 1.2.2　调整工具栏的显示位置
 1.2.3 自定义需显示的工具栏
 1.2.4　在工具栏中添加或隐藏按钮
 1.2.5　显示或隐藏标尺、网格和参考线
 1.2.6　应用举例——白定义PowerPoint工作界面
 1.3　获取帮助
 1.3.1　通过目录获取帮助
 1.3-2　通过关键字获取帮助
 1.3.3　通过0ffice助手获取帮助
 1.3.4　应用举例——诵过目录纲要获取“设置默认打印机”的帮助信息
 1.4　上机与项目实训
 1.4.1　通过获取帮助来自定义工作界面.
 1.4.2　打造自己的PowerPoint工作界面
 1.5　练习与提高
第2章　PowerPoint 2003基本操作
 2.1　演示文稿的基本操作
 2.1.1　新建演示文稿
 2.1.2　保存演示文稿
　 2.1.3　打开演示文稿
 　2.1.4　关闭演示文稿
　 2.1.5　放映演示文稿
 　2.1.6　应用举例——新建并保存“招标”演示文稿然后进行放映
　2.2　幻灯片的基本操作
　 2.2.1　添加新幻灯片
 　2.2.2　选择幻灯片
　 2.2.3　移动和复制幻灯片
 　2.2.4　删除幻灯片
　 2.2.5　隐藏幻灯片
 　2.2.6　应用举例——调整“结构”演示文稿
　2.3　上机与项目实训
　 2.3.1　创建并调整“培训”演示文稿
 　2.3.2　创建并设置“论文”演示文稿
　2.4　练习与提高
第3章　幻灯片布局与修饰
　3.1 改变幻灯片外观
 3.1.1　幻灯片的页面设置
 3.1.2　应用幻灯片设计模板
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　　3.1.3　应用自带的配色方案
 3.1.4　编辑幻灯片配色方案
 3.1.5　设置幻灯片背景样式
　3.1.6　应用举例——制作“诗歌体裁赏析”演示文稿
　3.2　设计幻灯片布局
　 3.2.1　常见幻灯片版面布局
 　3.2.2　应用幻灯片版式
 　3.2.3　应用举例——美化“MP3展销会”
　⋯⋯
第4章　文本的输入与编辑
第5章　图形的使用
第6章　其他对象的使用
第7章　动画在幻灯片中的应用
第8章　自定义幻灯片母版
第9章　让演示文稿有声有色
第10章　设置与控制幻灯片放映
第11章　演示文稿的输出
第12章　项目设计案例
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章节摘录

版权页：插图：1.1  初识PowerPoint 2003PowerPoint 2003是一款专门用于制作演示文稿的软件，通过它
可以制作出形象生动、图文并茂的幻灯片。
它属于Office 2003办公软件的组件之一，与Word和Excel并称为Office办公三剑客。
下面首先来了解利用PowerPoint 2003可以实现的工作，然后再掌握启动与退出PowerPoint 2003的方法。
1.1.1PowerPoint 2003的应用领域PowerPoint简单易学，可以制作出适合各种场合的演示文稿，是最常用
的演示文稿制作软件之一。
它能将枯燥无味的文档、表格等对象通过与图片、图表、声音、影片、动画等多种元素结合的方法生
动地展示给观众，并能通过电脑、投影仪等设备放映出来。
对不同用户对演示文稿的不同需求，PowerPoint都可以轻易实现。
下面列举PowerPoint部分常见的应用领域。
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编辑推荐

《PowerPoint幻灯片制作》：第1版多种荣获，全国高校出版社优秀畅销书，奖基础知识+小型实例+项
目案例+技能实训+练习提高，教学课件电子教案素材、源文件、效果图等，自学视频演示，配套题库
系统，项目案例与技能实训。
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