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《PowerPoint入门与应用》

前言

职业技能培训是提高劳动者知识与技能水平、增强劳动者就业能力的有效措施。职业技能短期培训，
能够在短期内使受培训者掌握一门技能，达到上岗要求，顺利实现就业。为了适应开展职业技能短期
培训的需要，促进短期培训向规范化发展，提高培训质量，劳动和社会保障部教材办公室组织编写了
职业技能短期培训系列教材。这套教材涉及第二产业和第三产业50多个职业（工种）。在组织编写教
材的过程中，以相应职业（工种）的国家职业标准和岗位要求为依据，并力求使教材具有以下特点：
短。适合15～90天的短期培训，在较短的时间内，让受培训者掌握一种技能，从而实现就业。薄。每
种教材都是一本小薄册子，字数一般在10万字左右。教材中只讲述必要的知识和技能，不详细介绍有
关的理论，避免多而全，强调有用和实用，从而将最有效的技能传授给受培训者。易。内容通俗，图
文并茂，容易学习和掌握。教材以技能操作和技能培养为主线，用图文相结合的方式，通过实例，一
步步地介绍各项操作技能，便于学习、理解和对照操作。这套教材适合于各级各类职业学校、职业培
训机构在开展职业技能短期培训时使用。欢迎职业学校、培训机构和读者对教材中存在的不足之处提
出宝贵意见和建议。
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《PowerPoint入门与应用》

内容概要

《PowerPoint入门与应用》为初学者掌握PowerPoint软件的基本应用而编写，主要内容包括：创建演示
文稿、丰富演示文稿的内容、动画效果及放映设置等。《PowerPoint入门与应用》在编写过程中，力
求做到图文并茂、通俗易懂。尤其在介绍操作步骤时，采用图文对照的形式，便于读者掌
握PowerPoint的基本应用。《PowerPoint入门与应用》适合于职业技能短期培训，也可作为农村劳动力
转移培训教材。
《PowerPoint入门与应用》由马力、汪启昕、赵群群、蒋慧颖编写，马力主编；蒋文贞、叶宝龙审稿
。
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《PowerPoint入门与应用》

书籍目录

第1章　创建演示文稿　1.1　认识PowerPoint　　1.1.1　认识PowerPoint的工作环境　　1.1.2　建立规
范演示文稿的制作流程　1.2　启动PowerPoint窗口并选择页面版式　　1.2.1　启动PowerPoint窗口创建
空白演示文稿　　1.2.2　利用向导创建专业型演示文稿　　1.2.3　选择幻灯片页面的主题背景和版式
　1.3　建立演示文稿结构　　1.3.1　利用“大纲”窗格建立和编辑演示文稿的结构　　1.3.2　导
入Word文稿纲目生成演示文稿内容　1.4　在“普通”视图中编辑和修饰演示文稿　　1.4.1　在“普通
”视图中编辑的技巧　　1.4.2　幻灯片页面的修饰　1.5　放映前的排练　　1.5.1　为幻灯片页添加备
注内容　　1.5.2　切换到“幻灯片浏览”视图并编排放映顺序　　1.5.3　简单预演控制　1.6　演示文
稿的保存与打印　　1.6.1　演示文稿的保存　　1.6.2　演示文稿的选择打印第2章　丰富演示文稿的内
容　2.1　为页面添加图形字符元素　　2.1.1　艺术字的应用　　2.1.2　自选图形及文字效果的应用
　2.2　制作带表格和图表的页面　　2.2.1　创建表格页面的方法　　2.2.2　创建图表　　2.2.3　表格
及图表对象的编辑、修饰和排版　2.3　利用图示创建组织结构图页面　　2.3.1　图示简介　　2.3.2　
制作组织结构图　　2.3.3　修饰组织结构图　2.4　利用绘画工具丰富页面效果　　2.4.1　插入绘图对
象　　2.4.2　编排绘图对象　2.5　利用“母版”统一演示文稿各幻灯片的版式　　2.5.1　创建母版页
面　　2.5.2　设置母版中各级标题的格式　　2.5.3　添加统一的背景图案第3章　动画效果及放映设置
　3.1　为幻灯片页设置翻页动画效果　　3.1.1　设置单张幻灯片的翻页动画效果　　3.1.2　同时设置
多张幻灯片页的翻页动画效果　　3.1.3　预览动画效果　3.2　为幻灯片页设置自定义动画　　3.2.1　
设置“进入”动画效果　　3.2.2　设置“强调”动画效果　　3.2.3　设置“退出”动画效果　　3.2.4
　为“图表”设置动画放映效果　　3.2.5　设置路径动画效果　　3.2.6　利用母版设置动画　3.3　设
置放映环节的控制手段　　3.3.1　控制幻灯片页面的放映方式　　3.3.2　排练计时的应用　　3.3.3　
用“超链接”创建交互式演示文稿　　3.3.4　放映过程中的一些特殊技巧
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章节摘录

插图：1．4在“普通"视图中编辑和修饰演示文稿完成演示文稿的主体结构规划后，为保证幻灯片放映
效果的真实，则应通过幻灯片页面进行一系列编辑和修饰处理。所谓“编辑”，是针对操作对象（如
字符、表格或图框等）位置和大小相关的操作。相应命令包含在“编辑”菜单中。所谓“修饰”，是
针对操作对象形象和格式相关的操作（如字体字号颜色，框线和背景等）。相应命令集中于“格式”
菜单中。1．4．1在“普通”视图中编辑的技巧在幻灯片页制作过程中，所有文字、表格和图表等元素
都必须借助“框”对象才能添加到幻灯片页面上。框对象为图形对象，具有灵活的排版特征，例如正
文框、图形框、艺术字框和占位符框等。在幻灯片制作过程中对“框”对象的编辑操作与word软件中
介绍的“框”对象相同。所以，本节只介绍一些特殊编辑操作技巧。（1）在“普通”视图中编辑文
字在“普通”视图的“幻灯片”窗格中编辑文字，与在“大纲”窗格中编辑文字没有区别，只是在标
题层次的调整过程中，应注意“I”形光标的位置：如果使用键盘功能控制标题段落的升、降级（即组
合键“shift+Tab”和“Tab”键），则“I”形光标必须位于当前段落的段首（即标题文字左侧，项目
符号右侧）。否则不能正常执行升降级操作。
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编辑推荐

《PowerPoint入门与应用》为职业技能短期培训教材之一。
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