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前言

　　您想与同行交流自己的学术成果吗？您想向公众展示公司的新产品吗？您准备发表就职演说吗？
您想在教学时极大地激发学生的兴趣吗？您想给亲朋好友赠送自制贺卡吗？这些都可以厨PowerPoint
实现。使用PowerPoint，既可以制作讲演稿、宣传稿、投影胶片和幻灯片，还可以直接在计算机屏幕
或投影仪上放映制作的多媒体电子演示文稿。　　PowerPoint是Office系列办公软件中的演示文稿制作
软件，在各种展会、公司企业、学校以及政府机关中都得到了广泛的应用。新版的PowerPoint2003在
原有版本的基础上又增加了许多功能，同时对原有的功能进行了较大的改进和加强，其界面更加美观
、操作更加简便、智能性更加完善，进一步为用户提高工作效率打下了基础。　　本书从实用角度出
发，列举大量的示例，让初学者在短时间内学会使用PowerPoint，也让中、高级用户了解许多在别处
难以见到的经验和技巧。
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内容概要

《中文PowerPoint 2003应用教程》语言通俗，实例丰富，图文并茂，注重实际操作和应用，适合需要
了解和掌握PowerPoint 2003的读者阅读，也可作为各类计算机培训班的教材。PowerPoint 2003是当前最
流行的演示文稿制作软件之一，也是Office 2003办公套装软件的一个重要组成部分。PowerPoint软件历
经多次改版，很多用户都熟悉一些基本的操作，因此《中文PowerPoint 2003应用教程》除了介绍
：PowerPoint的常用功能外，还提供了一些比较深入的主题,让用户在工作中体验到前所未有的快捷和
高效。《中文PowerPoint 2003应用教程》共12章，通过大量的演示文稿实例，从易到难，从简单到复
杂，详细介绍了PowerPoint 2003的基本知识和高级应用技巧，让用户能够轻松地制作出精美的演示文
稿。
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书籍目录

第1章 创建简单的演示文稿1.1 认识PowerPoint 20031.1.1 启动中文PowerPoint 20031.1.2 中文PowerPoint
2003窗口的组成1.1.3 PowerPoint的视图方式1.1.4 退出中文PowerPoint 20031.2 创建演示文稿1.3 制作标题
幻灯片1.3.1 在占位符中输入文本1.3.2 使用文本框输入文本1.4 设置文本格式1.4.1 选定文本1.4.2 使用“
格式”工具栏设置文本格式1.4.3 使用“字体”对话框设置文本格式1.5 制作演示文稿的第二张幻灯
片1.5.1 更改项目符号1.5.2 调整行间距和段间距1.6 制作演示文稿的第三张幻灯片1.6.1 创建多级项目列
表1.6.2 更改项目符号与文本之间的距离1.7 设置幻灯片背景1.7.1 设置幻灯片背景颜色1.7.2 设置幻灯片
的填充效果1.8 保存演示文稿1.8.1 保存新建的演示文稿1.8.2 保存已有的演示文稿1.8.3 设置演示文稿密
码1.8.4 自动保存演示文稿1.9 打开演示文稿1.9.1 打开最近使用过的演示文稿1.9.2 使用“打开”对话
框1.10 打印演示文稿1.10.1 页面设置1.10.2 打印预览1.10.3 打印幻灯片、大纲或讲义1.11 本章小结1.12 习
题第2章 编辑与美化幻灯片2.1 利用向导与模板新建演示文稿2.1.1 利用内容提示向导新建演示文稿2.1.2 
利用模板新建演示文稿2.1.3 利用网站上的模板新建演示文稿2.2 在大纲视图中输入文本2.2.1 “大纲”
工具栏2.2.2 在“大纲”标签下输入文本2.2.3 隐藏和显示大纲内容2.3 利用大纲组织演示文稿2.3.1 选定
文本2.3.2 移动幻灯片位置2.3.3 改变大纲的段落次序2.3.4 更改大纲的段落级别2.4 编辑文本2.4.1 移动文
本2.4.2 复制文本2.4.3 使用Office剪贴板2.4.4 撤消与恢复操作2.4.5 查找与替换2.4.6 拼写检查2.4.7 中英双
向翻译2.5 设置文本格式2.5.1 替换字体2.5.2 设置段落的对齐方式2.5.3 设置段落缩进2.5.4 设置制表
位2.5.5 创建图片项目符号列表2.5.6 创建编号列表2.6 设置文本框的格式2.6.1 改变文本框的大小2.6.2 设
置文本框内文本的锁定点2.6.3 为文本框添加边框和填充颜色2.7 使用母版控制演示文稿外观2.7.1 使用
幻灯片母版2.7.2 使用标题母版2.7.3 使用讲义母版2.7.4 使用备注母版2.7.5 设置页眉和页脚2.8 使用设计
模板调整演示文稿外观2.9 使用配色方案控制演示文稿颜色2.9.1 应用配色方案2.9.2 创建配色方案2.10 调
整演示文稿布局2.10.1 选定幻灯片2.10.2 插入幻灯片2.10.3 删除幻灯片2.10.4 调整幻灯片的顺序2.10.5 复
制幻灯片2.10.6 插入其他演示文稿中的幻灯片2.11 本章小结2.12 习题第3章 制作图片幻灯片3.1 图片在哪
里3.1.1 建立图片目录3.1.2 网上剪辑3.2 插入剪贴画3.2.1 利用自动版式创建带剪贴画的幻灯片3.2.2 在已
有的幻灯片中插入剪贴画3.3 插入来自文件的图片3.4 修改图片3.4.1 改变图片的大小和旋转图片3.4.2 改
变图片的位置3.4.3 裁剪图片3.4.4 减小图片文件的大小3.4.5 为图片添加边框3.4.6 图像控制3.4.7 调整图片
的对比度和亮度3.4.8 为剪贴画重新着色3.5 制作相册集3.5.1 在相册中移动图片和文本框3.5.2 向相册中
添加标题3.6 本章小结3.7 习题第4章 绘制图形对象4.1 插入艺术字4.2 绘制图形4.2.1 绘制线条4.2.2 绘制任
意多边形4.2.3 绘制圆柱形4.2.4 绘制矩形或正方形4.2.5 绘制椭圆或圆形4.2.6 绘制月形和星星4.2.7 在图形
对象中添加文本4.3 编辑图形对象4.3.1 选定图形对象4.3.2 改变图形对象的大小4.3.3 移动图形对象4.3.4 
复制图形对象4.3.5 删除图形对象4.3.6 改变自选图形的形状4.3.7 改变手绘图形的形状4.3.8 旋转或翻转图
形对象4.3.9 对齐图形对象4.3.10 组合图形对象4.4 修饰图形对象4.4.1 设置线型4.4.2 设置虚线线型4.4.3 设
置箭头样式4.4.4 设置线条颜色4.4.5 设置填充颜色4.4.6 设置阴影效果4.4.7 设置三维效果4.5 将绘图或艺
术字保存为图片4.6 本章小结4.7 习题第5章 制作表格幻灯片第6章 制作图表幻灯片第7章 制作组织结构
图第8章 制作多媒体幻灯片第9章 动画效果的应用第10章 演示文稿的放映第11章 演示文稿的打包与输
出第12章 PowerPoint 2003的高级应用
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章节摘录

　　将为该列表分配新的项目符号，并且调整缩进尺寸以反映新的层次级别。　　另外，还可以使用
鼠标拖动来调整大纲的级别。具体操作步骤如下：　　1.将鼠标指针指向项目符号上，鼠标指针会变
成十字箭头形状。　　2.如果要升级大纲，则向左拖动：如果要降级大纲，则向右拖动。拖动时，指
针变成水平方向的双向箭头，并且会出现一条竖线指出目前到达的级数。　　3.拖到所要的级别后，
释放鼠标左键，该项目符号列表以及次项目符号列表都自动调整级别。　　2.4编辑文本　　
在PowerPoint中编辑文本的方法很简单，首先在文本区域中单击以放置插入点，然后按方向键将插入
点移到要编辑的部分，按BackSpace键删除插入点左边的内容，按Delete键删除插入点右边的内容。如
果要插入文本，只需先定位插入点，然后输入文本即可。　　下面主要介绍一些编辑文本的技巧，如
移动或复制文本、查找和替换文本与拼写检查等。　　⋯⋯
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