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本书是一本全面介绍PowerPoint
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2003的实用教程。书中由浅入深、全面细致地讲解了有关PowerPoint
2003的全部特性和使用方法，其中包括：PowerPoint
2003的基本操作界面和新特性，演示文稿的创建方法，幻灯片中文字、段落的设置以
及占位符的使用，图形、图片、剪辑和多媒体对象的插入与设置，幻灯片备注、讲义、
页眉、页脚以及动画效果的添加与设置，PowerPoint 2003与Office
2003其他组件的协作，幻灯片的放映、保存、打印及发布，以及网络应用等内容。此
外，本书还配有大量范例、插图以及习题并附有参考答案，有助于读者更好地阅读使用
本书。

全书语言通俗易懂、讲解详细，注重实用性，以实例贯穿各项功能的介绍，真正让读者
在轻松的学习中全面掌握PowerPoint
2003的应用，在商务办公中实现“自己动手，学以致用”，带领用户进入专家的行列
。

本书既是初学者的入门指南，又可被具有一定基础的用户作为参考速查手册使用；非常
适合从事办公事务处理的初、中级读者阅读，也可作为中等、高等职业技术学校有关专
业的教材和各类计算机培训班的教材。
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