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《新编PowerPoint 2007电脑办公》

内容概要

本书以PowerPoint 2007在办公中的应用为中心，详细讲解了PowerPoint软件的各项操作与设置功能。在
介绍软件基本功能的过程中，贯穿小型实例进行分析讲解，帮助读者更快地掌握所学知识，以“知识
点+实例”的方式为读者展示PowerPoint软件在处理办公事务中的解决方法与途径。本书最后以办公常
见的事务为例，为读者完整地讲解了如何完成策划类、分析类及推广类演示文稿的制作，并详细分析
不同演示文稿的制作与设计方法，使读者达到更好的融汇贯通的学习效果。
本书采用了简洁大方的双栏排版方式，使读者在阅读与学习的过程中更加方便；知识点由浅入深、从
易到难，帮助读者更快更好地掌握书中的相关知识，具有很强的实用性。
本书的配套光盘中提供了书中所有实例的原始文件和最终文件以及所需的素材文件，同时还附赠了多
媒体教学课程，帮助读者更好地学习和理解书中内容。
本书既是PowerPoint 2007初学者的入门伴侣，又可以用作由PowerPoint 2003向PowerPoint 2007软件过渡
用户的参考书，同时可以帮助熟悉PowerPoint软件的读者提高工作效率。
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