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前言

　　随着网络的普及，人们对信息的重要性认识得越来越深刻，同时人们处理信息的手段也在逐渐加
强。Microsoft公司推出的Office系列产品正好满足了这种信息高速发展的时代需要，将无纸化的办公方
式深入到了每一个角落。PowerPoint作为Office系列产品的成员之一更是受到人们的青睐，利用该软件
不但可以创建演示文稿，还可以在利用互联网召开的面对面会议和远程会议上向听众展示演示文稿，
清晰、简明地表达自己的想法。　　本书是韩国资深商务办公软件专家的工作经验和技巧的总结，全
面展示了演示文稿设计与制作的核心理念。本书的具体特点如下。　　1.注重理论知识的贯彻和讲解
　　本书对演示文稿设计的核心理论和高质量的演示文稿的策划及制作进行了深刻的剖析，从简单的
文本、图表、流程图、表格、母版设计，到制作目录幻灯片、组织结构图幻灯片、动画幻灯片等高级
制作，都进行了充分讲解，让读者知其然并知其所以然。　　2.演示文稿制作方法的大总结　　对演
示文稿的制作方法进行了全面总结，例如，第2部分中制作目录幻灯片的方法，列举了利用线条、任
意多边形、渐变透明度等制作方法，让读者很容易找到最适合自己演示文稿的方案和制作方法，简单
快捷，可以大幅度提高制作效率。　　3.知识点的放大，辅助教学的人性化。　　书中将知识点放大
到一节进行介绍，充分体现知识点的重要性，也提醒读者对知识点进行重点学习。另外本书双栏排版
，在左栏中有辅助教学体例，这可以帮助读者了解更多的相关知识和操作方法，强化学习效果。　
　4.软件的结合使用，美化演示文稿　　本书将：Photoshop软件引入其中，使演示文稿效果更加出众
。其中主要利用Photoshop对图像进行编辑，对视觉美观程度进行调整，涉及的Photoshop操作简单易
懂，即使没有Photoshop使用基础的读者也可以轻松操作。　　本书由5部分组成，第1部分讲解了演示
文稿设计的核心理论，即设计简洁、明了，让观众对作者所要表达的内容一目了然；第2部分讲解了
演示文稿设计理论与高质量的设计策划及制作，逐渐培养读者对演示文稿设计的技巧和感觉；第3部
分讲解了用于演示文稿设计的Photoshop基本知识，主要介绍了如何编辑图像等，简单易懂；第4部分
介绍了综合应用Photoshop和PowerPoint~生行幻灯片设计的实例，第5部分介绍了一个完整演示文稿的
制作实例，让读者能够准确掌握整个演示文稿制作流程。　　本书不仅适合于PowerPoint的初学者，
更适合要对演示文稿设计有深入了解的读者。由于时间仓促，书中难免存在不足之处，敬请读者朋友
不吝赐教。
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内容概要

《PowerPoint 2003现代商务办公手册》是韩国资深商务办公软件专家工作经验和技巧的总结，全面展
示了演示文稿设计与制作的核心理念，并对高质量演示文稿的策划及制作进行了深刻剖析，而且
《PowerPoint 2003现代商务办公手册》还是演示文稿制作方法的大总结，帮助读者寻找最适合自己的
演示文稿制作方案。另外，《PowerPoint 2003现代商务办公手册》还结合Photoshop软件的图像处理功
能，通过简单的操作充分美化图片，使幻灯片更具艺术效果。
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作者简介
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Page 4



《PowerPoint2003现代商务啊�

书籍目录

Part　01　演示文稿设计的核心理论　01　文本设计　　　文本设计　　知识点中文使用中文字体．
英文和数字使用英文字体　　知识点更改字体或出现乱码时　　利用艺术字进行字体设计　02　图表
设计　　设计图表　03　流程图设计　　流程图设计的关键　　流程图设计的助手　　图示库　　知
识点在“绘图”工具栏中分离“连接符”工具栏　04　表格设计　　表格设计类型　　知识点插入表
格的方法　05　曲线图设计　　具有代表性的图表类型和图表设计的关键　　折线图的设计　　柱形
图的设计　　饼图的设计　　其他图表的设计　06　插入对象　　插入对象　　知识点　查看通道　
　知识点　插入剪贴画时需注意的几点　　插入其他对象　　知识点　插入Flash文件的注意点　07　
对象动画　　应用动画效果　　知识点最具代表性的动画效果　08　幻灯片母版设计　　幻灯片母版
　　编辑幻灯片母版　　知识点需打印的幻灯片的配色　09　PowerPoint的多种应用　　了解“打印
”对话框　　幻灯片大小以及用途　　制作横幅　　35毫米幻灯片的制作　　讲义的打印　10　绘图
核心技巧　　大小调节手柄、旋转手柄、形状调节手柄　　知识点双击　　应用Shift，CtrI和Alt键　
　应用快捷键　　对象对齐和排列　　以组合方式表现图形　　在维持形状的前提下调整大小　11　
制作成功演示文稿的色彩设计　　颜色的三要素　　颜色传达的不同信息　　色彩调和的原理　　制
作成功演示文稿的配色秘诀Part　02　演示文稿设计理论与高质量的设计策划及制作　01　利用图形
和艺术字制作纯文本幻灯片　　步骤1-指定背景样式．插入图像文件　　步骤2-利用图形制作文本段
落　　步骤3-完成文本段落．强调艺术字标题　02　利用线条、形状和图片制作目录幻灯片　　步
骤1-调整背景底纹和渐变效果　　步骤2-利用线条制作各种图形　　步骤3-在目录幻灯片中插入图片
　03　利用任意多边形制作目录幻灯片　　步骤1-编排幻灯片结构　　步骤2-利用椭圆和梯形制作目
录空间　　步骤3-利用项目符号和标尺制作目录　04　利用渐变透明度制作目录幻灯片　　步骤1-插
入图像并表现出高光效果　　步骤2-利用球形图标强调目录　　步骤3-编辑图像，输入文本　　应用
范例　利用图像强调关键字的目录幻灯片　05　分布在画面四角的幻灯片　　步骤1-利用透明的白色
渐变效果淡化图像颜色　　步骤2-使用“任意多边形”制作标题版式　　步骤3-利用弧形柔和表现幻
灯片版式　　应用范例　制作3项内容的幻灯片　06　利用阶梯式的图表制作3项内容的幻灯片　　步
骤1-插入幻灯片背景．并输入标题和副标题　　步骤2-利用三维效果制作富有立体感的阶梯图形　　
步骤3-利用剪贴画强调幻灯片　　应用范例　利用展开机构图表制作幻灯片　07　利用六边形和任意
图形制作顺序图幻灯片　　步骤1-利用六边形图形编排稳定的版式　　步骤2-利用任意多边形绘制顺
序图图表　　步骤3-制作用于输入文本的空间并输入文本内容　　应用范例　利用艺术字强调关键字
的幻灯片　08　利用图像制作组织图幻灯片　　步骤1-填充背景，插入PNG图像文件　　步骤2-在图
形上应用三维效果　　步骤3-利用艺术字调整文本格式　09　应用球形和圆形制作循环型组织图幻灯
片　　步骤1-制作各组织的球形　　⋯⋯Part 03　用于演示文稿设计的Photoshop基本知识Part 04　综
合应用Photoshop和PowerPoint进行幻灯片设计Part 05　演示文稿综合实例
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章节摘录

插图
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编辑推荐

无论您是PowerPoint的初学者，还是对演示文稿设计有深入了解的高级读者，都可以从《PowerPoint
2003现代商务办公手册》中受益。　　随书附赠1CD光盘，包括书中范例所用到的素材文件以及最终
效果文件，供读者学习使用。
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精彩短评

1、内容详尽,需要仔细学习
2、只适合有一定基础的人
3、好书，准备好好学习的，觉得是不错了，深入浅出，实用
4、讲解细致，内容全面
5、讲述powerpoint2003非常好的一本书，用很艺术很系统。
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