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内容概要

　　本书严格遵循国家人力资源和社会保障部考试中心最新版《全国专业技术人员计算机应用能力考
试（PowerPoint
2003中文演示文稿）考试大纲》，汇集了编者多年来研究命题特点和解题规律的宝贵经验。
全书共8章，包括PowerPoint
2003的基本操作、编辑幻灯片、设计幻灯片、丰富幻灯片内容、制作个性化幻灯片、设置演示文稿的
动画效果、演示文稿的放映和打包及PowerPoint
2003的协同工作。
在各章最后提供了与光盘配套的上机练习题，供考生上机测试练习。

　　本书双色印刷，阅读体验好，易读易学，并提供免费的网上和电话专业客服。
随书光盘模拟全真考试环境，收入450道精编习题和10套模拟试卷，全部题目均配有操作提示和答案视
频演示，并可免费在线升级题库。

　　本书适用于参加全国专业技术人员计算机应用能力考试“PowerPoint2003中文演示文稿”科目的
考生，也可作为计算机初学者的自学用书和各类院校、培训班的教材使用。
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章节摘录

版权页：插图：·文件菜单：对PowerPoint 2003文件进行操作，如新建、打开、保存等。
·编辑菜单：对正处于使用状态的PowerPoint 2003文件执行一些编辑操作，如剪切、复制、粘贴等。
·视图菜单：用于改变屏幕界面的分布，如显示或隐藏工具栏、状态栏及编辑栏、改变窗口的显示比
例等。
·插入菜单：对幻灯片进行操作，如插入新幻灯片、幻灯片编号、图片、文本框等。
·格式菜单：对文稿中的内容进行格式化操作，如改变字体、项目符号和编号、幻灯片设计、幻灯片
版式、背景等。
·工具菜单：主要进行一些辅助操作，如检查拼写错误等。
·幻灯片放映菜单：主要针对幻灯片放映过程进行各种处理，如对幻灯片进行动作设置、设置幻灯片
的放映方式等。
·窗口菜单：对窗口中打开的演示文稿进行排列或选择不同的演示文稿，如新建窗口、全部重排、重
叠等。
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编辑推荐

《全国专业技术人员计算机应用能力考试系列教材:PowerPoint 2003中文演示文稿(新大纲专用)》编辑
推荐：职称计算机考试口碑畅销书，读者好评率达98%；“手把手”教你答题技巧，零基础也能快速
高分过关；“模拟考场”打造全真考试环境，让考试就像练习。
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