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前言

经理是做什么的？
应该怎么做？
经理的职责到底是什么？
每次面对这样的问题，已经当上经理或者正要当经理的你，再或者目标是发展成为经理的你势必会觉
得眼前一阵天旋地转⋯⋯理清思路之后仔细想想，其实这三个问题，的确是很值得研究的问题！
许多人正是因为没有搞清楚这些问题，才使自己陷入被动的局面，要么毫无头绪一团糟，要么一味蛮
干方向全无。
那么，经理的职责都有哪些呢？
答日：主要职责是经营与管理。
所谓的经营与管理，就是指对自己所主管的部门进行有效规划，制订相应的战略目标和发展规划，与
自己的部属一起，通过切实有效的措施和努力工作，逐步实现所要达到的目标。
日常工作中，经理们经常被要求完成一些任务，管理好自己部门的员工，按部就班开展工作，不能出
乱子等。
这种观念使得经理们的心智模式受到了一定的限制，认为只要是完成了上级分派的任务就是做好了管
理工作，就万事大吉了。
这种模式造成公司从高层到基层，层层下达任务，层层汇报工作，缺乏必要的规划渠道和战略管理的
局面。
这种局面使得一些经理不思进取，只是一味接受指令，然后再对自己的部下发号指令，从来不花过多
的时间考虑发展的问题，考虑部门的经营问题，全然没有危机感和使命感。
然而，真的就只是这样吗？
难道你真的从来都没认识到，其实下面的问题才是关键所在：你该怎么做？
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内容概要

经理人如何用PowerPoint，来规划部门的发展，如何用PowerPoint来表达自己的经营主张？
本书为各类经理人提供了从入门到提高，从原理到实战的一系列知识，相信本书将让演示文稿为经理
人的管理效能加分！
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章节摘录

插图：1.调整位置如果要调整艺术字对象在幻灯片上的位置，可按以下步骤操作：（1）单击幻灯片上
的艺术字对象以选中它。
（2）将鼠标指针置于艺术字对象上。
当鼠标指针变成一个带四箭头的十字形后按住鼠标左键。
（3）拖动艺术字对象到幻灯片的其他位置上，拖动时会有一个虚线框，用于指示艺术字对象的新位
置。
（4）移动到一个合适的位置后释放鼠标左键。
艺术字对象就会出现在新的位置。
2.精确定位用上面的方法只能大概地定位艺术字对象的位置。
在PowerPoint2003中还可以精确定位艺术字对象。
如果要精确定位艺术字对象，可按以下步骤操作：（1）单击幻灯片上的艺术字对象。
（2）单击“艺术字”工具栏上的“设置艺术字格式”按钮；或执行“格式”菜单中的“艺术字”命
令；也可以在艺术字对象上右击，出现一个快捷菜单，在该快捷菜单中执行“设置艺术字格式”命令
。
（3）出现“设置艺术字格式”对话框，选择该对话框中的“位置”选项卡，如图9-2所示。
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编辑推荐

经理人如何用PowerPoint来规划部门的发展，如何用PowerPoint来表达自己的经营主张？
《不懂POWERPOINT就当不好经理:演示文稿设计方法与范本示例大全》为各类经理人提供了从入门
到提高，从原理到实战的一系列知识，相信《不懂POWERPOINT就当不好经理:演示文稿设计方法与
范本示例大全》将让演示文稿为经理人的管理效能加分！
《不懂POWERPOINT就当不好经理:演示文稿设计方法与范本示例大全》共分23个章节，主要
对PowerPoint的基础知识作了介绍，为各类经理人提供了从入门到提高，从原理到实战的一系列知识
。
具体内容包括创建演示文稿、设置幻灯片版式、为幻灯片插入表格以及编辑表格、插入组织结构图和
其他图示、PowerPoint 2003的网络应用等。
《不懂POWERPOINT就当不好经理:演示文稿设计方法与范本示例大全》可供各大专院校作为教材使
用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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