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《妙"技"轻松学:PowerPoint实战经典技巧•模板典型应用》共包括27章内容，全面介
绍了PowerPoint
2010软件的重点知识、核心技能及针对性强的实战案例，先通过12章内容介绍软件基
本操作、幻灯片的设计要点、工作环境的设置、文稿的创建与保存、主题／背景／母版
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和模板的设置、文本的处理、图形／图片／表格／图表的设置，动画和多媒体对象的处
理，文稿的放映与打包，再通过公司简介、工作例会、技能培训、竞争对手分析、产品
推广、业务报告、财务报告、公司评估、项目招标、项目策划方案、企业学术交流、教
师课件制作等15个案例，巩固和提高前12章的知识，帮助读者启发设计文稿的思路、
掌握应用模板的方法，最终做出有说服力的幻灯片。《妙"技"轻松学:PowerPoint实战
经典技巧•模板典型应用》在配套光盘（1DVD）中收录了所有实例的素材文件和同步
教学视频，还赠送办公视频、PPT模板和素材、Office实用工具、word／Excel电子书。
读者也可通过新浪微博提问及获得最新的教学资源。《妙"技"轻松学:PowerPoint实战
经典技巧•模板典型应用》适合行政、人力资源、工程管理、广告、市场、公关、营销
、财务及教学工作者或公务员阅读；也适合大中专、高职院校或办公／管理类培训班作
为教材使用。
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标签

视频学习

职场技能

模板

PPT

评论

最近工作上可能会大量运用到PPT技巧。为了做得不丑，决定从基础学起。真的零基础
学起。才发现，这看似简单的PPT，一点也不比excel简单。正正应了一千个哈姆雷特，
就有一千个PPT样式。而且这些样式，一看就能比较出low不low，高不高大。……学习
这个职场类的文件，真的要有个视频指导。不然自己瞎操作，就会更容易累，就更容易
会放弃，好吧，这是我第一本看的PPT书籍。开始PPT的征途……
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