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2007文稿演示》采用“基本操作入门+典型实例进阶+自己动手提高”的全新体系结构
，从零开始，通过丰富的实例和翔实的图文讲解，系统并全面地介绍了PowerPoint制
作演示文稿的方法和技巧，目的是让读者先入门，再提高，然后达到精通应用的水平。

手册配套光盘采用多媒体教学方式和按照一步一步讲解操作步骤来制作实例。全手册共
18章，从基础到深入，主要讲解了PowerPoint软件安装、工作界面组成、新增功能、
文件管理、占位符应用、标尺与制表位、图片与剪贴画、声音和影片、动画制作、超级
链接编辑、主题模板应用等。同时还介绍了PowerPoint演示文稿放映、打印和输出的
基本方法。最后一章为综合实例，将手册所学知识溶入到综合实例中进行全方位了解，
巩固了学习知识。
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