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     内容简介
   　　PowerPoint是微软公司出品的office软件系列重要组件之一，在职场中掌握PPT的制作要点，从而用短的时间和有效的方式表达出个人观点是必备技能。可是，大家真的都会使用PPT吗？幻灯片的制作不仅仅只是简单的文字和图片地复制粘贴，制作PPT的意义就在于将一切所要表达的东西可视化，让观点自己会“说话”。因此，本书详细介绍了PowerPoint软件2013版本的使用方法以及大量的PowerPoint使用技巧，让读者既能掌握大量PPT的制作技巧，还能让制作出来的PPT更上一个档次！
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      前言/序言
   　　前言PrefacePowerPoint是微软公司出品的Office软件套装的重要组件之一，它能帮助演讲人以幻灯片的形式展示演讲内容，被广泛应用在教学培训、会议发言、产品介绍、商务交流等领域。PowerPoint强大的功能大大降低了幻灯片制作的难度，然而幻灯片的制作并不是将文字和图片等素材组合在一起那么简单，而是要做到简洁美观、生动形象、有说服力，才能让观众真正理解和记住演讲内容的重点。本书即以“制作出高效传达信息的幻灯片”为出发点，全面、系统、深入地讲解了PowerPoint的理论知识和操作技巧。
　　内容结构全书共23章，可分为5大部分。
　　第1部分为快速入门篇，包括第1～4章，主要介绍了PowerPoint的基本操作、演示文稿的设计理念、文本的输入与编辑。
　　第2部分为多媒体元素篇，包括第5～16章，讲解了如何通过添加图片、形状、SmartArt图形、表格、图表、音频、视频来丰富幻灯片的内容，以及设置演示文稿的主题、背景和母版，为演示文稿添加动画，创建交互式演示文稿等。
　　第3部分为提高效率篇，包括第17章，讲解了如何有效地使用审阅功能查找幻灯片中的内容与错误，以及不同幻灯片视图的作用和使用技巧。
　　第4部分为后期处理篇，包括第18～20章，介绍了演示文稿的放映、打印输出、保护与共享。
　　第5部分为经典案例篇，包括第21～23章，通过剖析论文答辩、市场分析、商务和宣传等演示文稿案例，帮助读者对前面所学知识进行温习并加深理解。
　　编写特色● 内容全面系统：本书的知识点安排由浅入深，从最基础的软件安装到软件的基本操作，再到幻灯片的高级设计技巧，结合典型实例循序渐进地进行讲解，并穿插了大量幻灯片设计理念和提升效率的小技巧，既适合初学者从零开始，也适合老用户提升技能。
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