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内容概要

本书将“基础入门”和“办公应用”充分结合，使读者快速入门Power Point办公应用，并将所学应用
到实际工作中。
    将各个知识点融合在实用案例中，使读者在边温习边操作的过程中巩固所学知识，并提高应用所学
的能力。
    枯燥的语言叙述用图片说明，在方便读者阅读的同时，将难懂的理论知识简化，帮助读者无障碍地
学习。
　　全书全面细致地对每项功能都配以实例讲解，将复杂的操作过程以简单的形式展示，使读者快速
掌握PowerPoint。
　　随书附赠光盘中的教学视频和电子书，补充了本书在高级应用方面的知识，为掌握PnwerPoint提
供了另一个快速学习与提高的途径。
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第1章 初识PowerPoint 2003　1.1 PowerPoint 2003简介及新增功能  1.2 PowerPoint 2003的安装、启动和退
出  1.3 PowerPoint 2003工作界面  1.4 PowerPoint 2003的视图方式  1.5 进阶练习——使用纪灯版浏览图调
整淙文稿  1.6 本章小结第2章 PowerPoint的基础操作  2.1 创建淙文稿  2.2 打开演示文稿  2.3 添加幻灯片内
容  2.4 保存演示文稿  2.5 退出演示文稿  2.6 演示文稿打印  2.7 进阶练习——制作“公司新员工培训计划
”演示文稿  2.8 本章小结第3章 在幻灯片中制作与编辑文本  3.1 文本的编辑与格式化  3.2 文本框的格式
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幻灯片中插入和编辑图片与剪贴画  4.1 插入图片和艺术家  4.2 图片的编辑  4.3 进阶练习——制作“数码
产品展示简报”演示文稿  4.4 本章小结第5章 在幻灯片中绘制及编辑图形  5.1 绘制简单图形  5.2 绘制自
选图形  5.3 在图形间添加链接  5.4 在图形对象中添加文本  5.5 图形对象的编辑  5.6 进阶练习——制作“
公司季度业绩报告”演示文稿  5.7 本章小结第6章 在幻灯片中插入表格及使用图表  6.1 插入表格  6.2 表
格的基本操作  6.3 在幻灯片中使用图表  6.4 进阶练习——制作“公司员工资料表”演示文稿  6.5 本章小
结第7章 设计演示文稿外观第8章 为幻灯片插入多媒体对象第9章 演示文稿的放映、输出与网上发布
第10章 制作公司员工培训演示文稿第11章 制作项目竞标方案演示文稿第12章 制作展示新概念汽车演示
文稿第13章 制作公司年终总结报告演示文稿第14章 制作手机推广企划案演示文稿
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