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内容概要

　　PowerPoint 2003是微软公司推出的大型办公软件Office 2003中的重要组件之一，它在PowerPoint
2002的基础上进行了改进，PowerPoint 2003的界面更加友好，同时增加了许多引人注目的功能，是目
前最优秀的制作演示文稿的软件之一。
　　《微软视窗应用学习中心（MLC）培训教材：Microsoft PowerPoint 2003标准教程》以PowerPoint
2003为平台，在浅显易懂的基础上以制作各类演示文稿案例的形式，通过“操作步骤+图例”的讲解
方式，从易到难，从简单到复杂，向读者全面介绍了PowerPoint 2003的各项基本功能。
　　本书共分为9章，内容涵盖了PowerPoint 2003的主要功能，主要内容包括了解PowerPoint 2003，用
内容提示向导、设计模板和大纲文件制作演示文稿，制作页面效果丰富的演示文稿，为幻灯片添加动
画效果，控制幻灯片的放映，为演示文稿制作电影效果和其他的常用功能。
　　《微软视窗应用学习中心（MLC）培训教材：Microsoft PowerPoint 2003标准教程》可作
为PowerPoint 2003初学者的自学教程，也可作为各类计算机培训班的培训教材，大、中专院校非计算
机专业学生的参考资料。
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书籍目录

第1章 了解PowerPoint 20031.1 PowerPoint 2003的特点1.2 启动PowerPoint 20031.3 PowerPoint 2003的工作环
境1.4 PowerPoint 2003的菜单命令1.5 定制工具栏1.6 PowerPoint 2003中的对话框1.7 演示文稿的视图方
式1.8 定制演示文稿窗口1.9 在PowerPoint 2003中获得帮助1.10 小结1.11 思考与练习第2章 用内容提示向
导制作演示文稿2.1 创建演示文稿2.2 幻灯片中文本的编辑2.3 幻灯片中占位符的编辑2.4 幻灯片的编
辑2.5 编辑演示文稿常用的技巧2.6 预览演示文稿效果2.7 演示文稿的保存与打印2.8 小结2.9 思考与练习
第3章 设置幻灯片的主题外观3.1 设置幻灯片的主题外观3.2 在大纲区中编辑幻灯片3.3 修饰幻灯片3.4 在
幻灯片中应用艺术字3.5 在幻灯片中应用图片3.6 为幻灯片设置不同的外观3.7 特殊幻灯片的创建3.8 演
示文稿的输出3.9 小结3.10 思考与练习第4章 制作页面效果丰富的演示文稿4.1 在幻灯片中应用自选图
形4.2 在幻灯片中应用剪贴画4.3 在幻灯片中应用表格4.4 在幻灯片中应用组织结构图4.5 在幻灯片中应
用图表4.6 完善演示文稿4.7 小结4.8 思考与练习第5章 用大纲文件制作演示文稿5.1 用大纲文件创建演示
文稿5.2 导入其他程序表格5.3 导入其他程序图表5.4 用母板修饰演示文稿外观5.5 将演示文稿保存为模
板5.6 输出演示文稿5.7 小结5.8 思考与练习第6章 为幻灯片添加动画效果6.1 打开旧演示文稿6.2 设置幻
灯片的切换效果6.3 设置文本动画效果6.4 设置对象动画效果6.5 设置动画路径效果6.6 多对象动画效果
的控制6.7 多媒体对象的应用6.8 小结6.9 思考与练习第7章 控制幻灯片的放映7.1 创建交互式演示文稿7.2
设置幻灯片的放映时间7.3 设置幻灯片放映7.4 控制演讲者放映7.5 控制观众自行浏览放映7.6 在展台浏
览放映7.7 录制旁白7.8 将演示文稿发布到web页上7.9 小结7.10 思考与练习第8章 其他常用功能⋯⋯第9
章 制作电影效果的演示文稿
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编辑推荐

　　《微软视窗应用学习中心（MLC）培训教材：Microsoft PowerPoint 2003标准教程》特点：　　通
过“操作步骤+图例”的讲解方式，从易到难，从简单到复杂，向读者全面介绍了Office PowerPoint
2003的各项基本功能　　本书适用于：　　Office PowerPoint 2003初学者　　各类计算机培训班的培训
教材　　大、中专院校非计算机专业学生的参考资料
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