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《信息化办公:演示文稿》结构清晰，讲解详细，并在课后配有丰富的思考和练习。非
常适合作为信息应用技术的标准培训教材，也可供使用PowerPoint
2002来建立富有表现力的演示文稿的用户阅读。为了推进我国信息化人才建设，CEAC
国家信息化培训认证管理办公室组织IT和培训领域的资深专家精心编著了国家信息化计
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算机教育认证系列教材。《信息化办公:演示文稿》作为国家信息化计算机教育认证项
目信息化办公类考试教材之一，以国际主流的演示文稿处理程序（Microsoft
PowerPoint 2002）为蓝本，详细介绍了制作演示文稿的方法和技巧。 

用PowerPoint制作的演示文稿可制成35mm幻灯片或投影片，也可作为电子文稿，用计
算机和大屏幕投影仪直接演示，还可以通过网络以会议的形式进行交流。这种直观的交
流方式已成为当今最热门的沟通方式之一。作为Microsoft公司推出的Office
XP应用程序套件之一，PowerPoint
2002对以前版本的多媒体处理功能进行了重大改进和扩充。《信息化办公:演示文稿》
结合操作实例，深入浅出地介绍了PowerPoint
2002所具有的强大功能，主要内容包括创建演示文稿、编辑演示文稿、编辑幻灯片、
创建和组织幻灯片放映和打印演示文稿等。通过学习《信息化办公:演示文稿》，用户
应能够利用PowerPoint
2002制作出包括图像、声音至视频的演示文稿，从而应用在教育培训、团体讨论、商
业规划、进度报告、项目管理及市场行销等方面。
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