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前言

　　亲爱的读者：　　您好，首先感谢您翻开机械工业出版社出版的“图解直通车系列”丛书。这是
专门为准备学习办公软件的读者精心打造的一系列图书。　　花上几分钟时间读完以下内容，您会发
现，这就是您想要的图书。　　1.这本书适合我吗？　　Office办公软件中的Powerpoint2007是一款功
能强大的幻灯片制作与演示程序，用户可以使用该程序制作属于自己的幻灯片。本书依据最新版本
的Powerpoint2007编写。　　适合于以下读者：　　在校学生。　　公司行政管理人员。　　其他对
电脑感兴趣的人员。　　希望从事文员、秘书等工作的人员。　　在工作中会接触到电脑的人员。　
　2.本书有哪些特点　　1．版式轻松，风格简洁明快　　本书采用上文下图的方式，读者在阅读和对
照图书进行电脑操作时，可以很方便地查看对应的图片和文字，类似阅读连环画，清晰明了。　　2
．全程图解，不需要多拐弯　　在本书的配套光盘中提供了学习所需的各种文档、图片和文字，并且
详细地介绍了具体的操作过程，读者只要跟着书中的操作一步一步学习，就能迅速掌握Excel数据处理
。　　3．实例来源于实际工作　　读者可能会发现书中的很多实例都非常“面熟”。不错，这些实
例都是在实际工作中会经常遇到的。作者积累了大量有代表性的实例，通过本书毫无保留地将技术要
点展现给读者。学完这些实例，相信读者能超越作者水平，更会让领导、同事刮目相看。　　4．能
够快速掌握要点　　书中每一章都分为两个部分：“实例”部分和“拓展与提高”部分。“实例”部
分以介绍综合案例为主，涵盖了Excel最常用的功能。如果读者急于解决工作中的问题，可以从各章的
实例部分学起，在掌握所学内容、学有余力的情况下再学习“拓展与提高”。　　5．标注详细　　
本书除了一步一图外，在每张图中都有详细的标注，第1步，第2步，直观清晰。领悟能力强的读者甚
至不需要看文字，直接看图就可以学习。学习难度和阅读压力大大减轻。　　6．含有视频教程、输
入法　　本书的配套光盘中提供了案例所使用的原始素材和最终文件。读者在学习时可随时调用。读
者还可以将本书所提供的素材稍加改动，变成适合自己工作需要的表格或文档。光盘中的视频教程演
示了本书的重点和难点，读者可观看视频演示加深对知识点的理解。为了减少读者在数据录入过程中
的错误、提高录入效率，我们在配套光盘中还收录了能减少录入错误的搜狗拼音输入法。　　3.学习
时遇到问题，我该怎么办？　　如果读者在学习过程中遇到困难，或对本书有好的建议或意见都可以
与我们联系。　　4.作者队伍和团队支持　　本书由博振书苑编著，参加编写的人员有牛婧、徐爱卿
、牛尚义、周语成、刘毅、姜燕、张玉忠、张明霞、蒋周兵、王贵平、陈福莲、张建新、刘杰、徐和
平和孙立丽。　　感谢搜狐公司高级副总裁王小川先生及搜狗拼音输入法项目组为本书提供输入法。
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内容概要

《PowerPoint2007幻灯片制作图解直通车》以实际工作中的综合案例为主线以图解为表现方式，由浅
入深，真实地再现使用PowerPoint软件制作幻灯片的全过程。书中操作步骤和图片对应排版，基本上
是一步操作一幅图，读者只要依图一步步操作便可轻松上手。《PowerPoint2007幻灯片制作图解直通
车》每章中都有“拓展与提高”部分，它将带领读者步入PowerPoint高手的行列。同时，
《PowerPoint2007幻灯片制作图解直通车》附带的光盘中还提供了生动的视频教程，读者可以像看电
视一样轻松学习。
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用本机上的帮助文件　　1.6.2　使用Microsoft Office Online(Office在线)　　1.6.3　诊断与修
复PowerPoint2007第2章　文本的输入及编辑　2.1　实例——制作“公司简介”幻灯片　　2.1.1　输入
标题页内容　　2.1.2　新建幻灯片　　2.1.3　输入正文内容　　2.1.4　插入日期　　2.1.5　插入幻灯
片编号　　2.1.6　设置字体格式　　2.1.7　使用格式刷　　2.1.8　使用项目符号和编号　　2.1.9　设
置段落格式　　2.1.10　查找和替换文本　　2.1.11　撤销和恢复操作　　2.1.12　移动文本　　2.1.13　
复制文本　　2.1.14　调整幻灯片的顺序　2.2　拓展与提高　　2.2.1　使用文本框添加文本　　2.2.2　
插入各种形状的文本框　　2.2.3　选择文本的常用方法　　2.2.4　使用自动更正功能　　2.2.5　熟悉
中文字号与磅值的对应关系　　2.2.6　插入符号　　2.2.7　“字体”选项组详解　　2.2.8　“段落”
选项组详解　　2.2.9　输入数学公式　　2.2.10　使用标尺设置段落缩进第3章　图片的处理　3.1　实
例——制作“公司装修工程成功粟例”相册　　3.1.1　新建相册　　3.1.2　设置相册格式　　3.1.3　
在相册中插入图片　　3.1.4　调整图片格式　　3.1.5　设置图片的特殊效果　3.2　拓展与提高　
　3.2.1　旋转与裁剪图片　　3.2.2　给图片添加边框　　3.2.3　使用“设置图片格式”对话框精确设
置图片　　3.2.4　压缩图片减小演示文稿的体积第4章　绘制图形　4.1　实例——制作“公司组织结
构及工作流程图”幻灯片　　4.1.1　插入组织结构图　　4.1.2　调整组织结构项目　　4.1.3　改变组
织结构图布局　　4.1.4　改变形状框的大小、位置及形状　　4.1.5　为组织结构图添加文字　　4.1.6
　设置结构图显示效果　　4.1.7　绘制图形及连接线　　4.1.8　在图形中添加文字　　4.1.9　设置图
形文字格式及效果　4.2　拓展与提高　　4.2.1　选择图形的几种方法　　4.2.2　组合图形　　4.2.3　
旋转或翻转图形　　4.2.4　图形的中部居中　　4.2.5　了解其他的SmartArt图形第5章　表格和图表的
应用第6章　母版、模板与主题的应用第7章　插入外部多媒体资源第8章　为演示文稿添加动画效果
第9章　设计交互式幻灯片第10章　设置幻灯片的放映方式第11章　输出演示文稿第12章　宏和VBA的
应用第13章　PowerPoint与其他应用程序的协作
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编辑推荐

　　《PowerPoint2007幻灯片制作图解直通车》定位于PowerPoint初学者，适合电脑办公人员、文员、
秘书、销售人员和市场营销人员学习使用，还可以作为各类培训机构的教材。
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精彩短评

1、很好
适合我这种初学者
2、这本书是在图书馆看到的，专为想学幻灯片的小弟买的，通过对比，这本书更适合初学者。拿到
书的第一感觉：这书不是正版。但对于打折后的价格，还能接受。
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