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2010幻灯片制作(72小时精通:全彩版)》详细全面地介绍了利用PowerPoint2010制作幻
灯片的相关知识，主要内容包括演示文稿的基础知识，初识PowerPoint2010，演示文
稿的基本操作，幻灯片的基本操作，幻灯片文本的输入与编辑，艺术字与文本框的使用
，图片和图形在幻灯片中的使用，幻灯片外观设计，smartart图形的使用，表格和图表
的使用，幻灯片母版的应用，在幻灯片中插入音频和视频，制作交互式幻灯片，为制作
的幻灯片添加动画效果，幻灯片的放映、输出和打包等，最后通过“营销策划”和“板
书设计”两个演示文稿的制作综合演练了全书所介绍的相关内容。

《PowerPoint
2010幻灯片制作(72小时精通:全彩版)》内容全面，图文对应，讲解深浅适宜，叙述条理
清晰，并配有多媒体教学光盘。光盘中提供有72小时学习与上机的相关视频教学演示，
使读者像看电影一样巩固所学知识并进行动手练习。

《PowerPoint
2010幻灯片制作(72小时精通:全彩版)》定位于PowerPoint初学者，适用于不同年龄段
的电脑办公人员、国家公务员、各行各业涉及演示文稿制作的工作人员学习和参考，也
可作为各类电脑培训班的办公自动化培训教材。

作者介绍: 

前言

本书写作背景

在现代信息社会中，电脑已成为人们必备的办公设备，越来越多的公司和企业都普遍应
用了自动化办公，自动化办公软件PowerPoint的作用也越来越重要，它可以用来宣传
公司和企业的理念、产品和成绩，而且在宣传的同时能够让观众对产品过目不忘。另外
，在家庭中也有越来越多的人使用PowerPoint将照片制作成精美的电子相册来观赏、
留念。总而言之，PowerPoint的作用已经体现得越来越明显和重要。为此，我们组织
并编写了《PowerPoint
2010幻灯片制作》一书，让读者能在最短的时间内学会PowerPoint
2010的操作，成为幻灯片的制作行家。

本书特点

本书具有以下一些写作特点。

■
26小时学知识，46小时上机：本书以实用功能讲解为核心，每小节下面分为学习和上
机两个部分。学习部分以操作为主，讲解每个知识点的操作和用法，操作步骤详细、目
标明确；上机部分相当于一个学习任务或案例制作，同时在每章最后提供有视频上机任
务，书中给出操作要求和关键步骤，具体操作过程放在光盘演示中。

■
书与光盘演示相结合：本书的操作部分均在光盘中提供了视频演示，并在书中指出了相
对应的路径和视频文件名称，可以打开视频文件对某一个知识点进行学习。

■
简单、易学、易用：书中讲解由浅入深，操作步骤详细、目标明确，并分小步讲解，与
图中的操作图示相对应，并穿插了“教你一招”和“操作提示”等小栏目。

■
轻松、愉快的学习环境：全书以人物小李的学习与工作过程为线索，采用情景方式叙述



不断遇到的问题，怎样解决问题，将前后知识联系起来，一本书就是一个故事，使读者
在听故事的同时轻松学会PowerPoint 2010幻灯片操作。

■
技巧总结与提高：每章最后一部分均安排了技巧总结与提高，这些技巧来源于编者多年
的经验总结。同时，本书有效地利用了页脚区域，扩大了读者的知识面。

■
排版美观，全彩印刷：采用双栏图解排版，一步一图，图文对应，并在图中添加了操作
提示标注，便于读者快速学习。

■
配超值多媒体教学光盘：本书配有一张多媒体教学光盘，提供书中操作所需素材、效果
和视频演示文件，同时光盘中还赠送了大量相关的教学教程。

■
赠电子版阅读图书：本书制作有实用、精美的电子版放置在光盘中，在光盘主界面中双
击“电子书”按钮便可阅读电子图书，单击电子图书中的光盘图标，可以打开光盘中相
对应的视频演示，也可一边阅读一边进行其他上机操作。

本书内容与定位

本书共分为5部分，每部分的主要内容介绍如下。

■ 第1部分（第1～2章）：介绍PowerPoint 2010与制作文本型幻灯片的基础知识。

■
第2部分（第3～5章）：介绍通过图形和外观设计美化幻灯片以及使用SmartArt、表格
和图表的知识。

■ 第3部分（第6～7章）：介绍幻灯片母版设计与在幻灯片中插入音频和视频的知识。

■
第4部分（第8～10章）：介绍制作交互式幻灯片、添加动画效果以及放映、输出和打
包幻灯片的知识。

■
第5部分（第11章）：通过制作“营销策划”和“板书设计”两个演示文稿综合演练全
书所介绍的相关内容。

本书定位于PowerPoint初学者，适用于不同年龄段的电脑办公人员、国家公务员、各
行各业涉及演示文稿制作的工作人员学习和参考，也可作为各类电脑培训班的办公自动
化培训教材。

联系我们

本书由九州书源组织编写，参加本书编写、排版和校对的工作人员有李伟、余洪、李洪
、薛凯、任亚炫、丛威、张鑫、冯梅、张丽丽、陈晓颖、陆小平、张良军、简超、羊清
忠、范晶晶、李显进、赵云、杨颖、张永雄、袁松涛、杨明宇、牟俊、宋玉霞、宋晓均
、向利、徐云江、张笑、赵华君、刘凡馨、常开忠、骆源、陈良、刘可、王琪、穆仁龙
、何周、曾福全。

如果您在学习的过程中遇到什么困难或疑惑，可以联系我们，我们会尽快为您解答，联
系方式为QQ群：122144955，E-mail：book@jzbooks.com，网址：http://www.jzbook



s.com。

由于作者水平有限，书中疏漏和不足之处在所难免，欢迎广大读者不吝赐教。

九州书源
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