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内容概要

　　《24小时学会PowerPoint 2010》以制作各种演示文稿为例，详细地介绍了PowerPoint
2010的相关知识。
主要内容包括PowerPoint
2010的基本操作、制作文本型幻灯片、制作图片型幻灯片、表格和图表的使用、动画的设置、多媒体
的应用、模板与母版的应用、演示文稿的放映和输出等。
《24小时学会PowerPoint
2010》的最后一篇还总结了幻灯片制作的十大技巧、选择模板的十大技巧和幻灯片放映与输出的十大
技巧，供读者参考。
　　
　　《24小时学会PowerPoint
2010》附带的多媒体光盘中，赠送了与24小时学习计划相对应的视频教学软件，帮助读者在立体化的
学习环境中，取得事半功倍的学习效果。
　　
　　《24小时学会PowerPoint 2010》适合希望尽快掌握PowerPoint
2010软件的电脑初、中级用户阅读，也可作为各种电脑培训班的教材或辅导用书。
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作者简介

　　导向工作室，专业计算机图书策划、编写团队，在计算机图书方面拥有着丰富的教学和写作经验
，近年来更是在考试培训图书方面获得了扩展。
代表作品包括“24小时学会”系列、“快易通”系列、“全国专业技术人员计算机等级考试专业教程
”系列、“零点起飞电脑学校”系列等，在图书市场上获得了良好的口碑，树立了自己的品牌。
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书籍目录

第1篇　PowerPoint 2010的基本操作
　第1小时　初识PowerPoint 2010　
　　什么是幻灯片　
　　制作幻灯片前的准备工作　
　　制作幻灯片的流程　
　　启动与退出PowerPoint 2010　
　　认识PowerPoint操作界面　
　　认识PowerPoint的视图模式　
　　使用PowerPoint帮助　
　　设置个性化的PowerPoint　
　第2小时　编辑“个人工作总结”文档　
　　新建演示文稿　
　　PowerPoint中幻灯片的基本操作　
　　保存演示文稿　
　　打开制作完成的演示文稿　
　跟我上机　
第2篇　制作文本型幻灯片
　第3小时　制作“项目策划”演示文稿　
　　输入标题文本　
　　输入内容文本　
　　利用大纲窗格输入文本　
　　插入文本框　
　第4小时　编辑“公司简介”演示文稿　
　　编辑文本内容　
　　查找和替换文本　
　　设置文本格式　
　　设置段落格式　
　　设置项目符号　
　　设置段落编号　
　第5小时　编辑“产品宣传”演示文稿　
　　添加艺术字　
　　编辑艺术字　
　　文字简繁体转换　
　　添加批注　
　　嵌入字体　
　跟我上机　
第3篇　制作图片型幻灯片
　第6小时　制作“神奇自然”演示文稿　
　　插入剪贴画　
　　插入图片　
　　编辑图片　
　　压缩图片　
　第7小时　制作“公司组织结构”演示文稿　
　　使用组织结构图　
　　在组织结构图中输入文本　
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　　调整组织结构图的位置和大小　
　　修改颜色和样式　
　　设置文本　
　　设置图框与组织结构图格式　
　　更改组织结构图　
　第8小时　制作“安全消防”演示文稿　
　　选择并绘制自选图形　
　　修改图形　
　　美化图形　
　跟我上机　
第4篇　表格和图表的使用
　第9小时　制作“第一季度销售报表”文档　
　　添加表格　
　　绘制表格　
　　输入内容并调整表格　
　　调整行高与列宽　
　　美化表格　
　　设置表格中文本的格式　
　第10小时　制作“各季度销售对比”文档　
　　插入图表　
　　改变图表的大小和位置　
　　编辑图表数据　
　　更改图表类型　
　　设置图表格式　
　第11小时　制作“年终总结”文档　
　　导入Word表格　
　　导入Excel表格　
　　其他软件中表格的链接　
　跟我上机　
第5篇　动画的设置
　第12小时　设置“中国古镇”演示文稿动画　
　　添加动画效果　
　　设置动画效果　
　　添加动作路径　
　　设置组合动画　
　第13小时　设置动画播放顺序　
　　设置循环播放　
　　更改动画播放顺序　
　　动画设置注意事项　
　第14小时　设置幻灯片切换效果　
　　应用切换效果　
　　编辑切换声音和速度　
　　设置幻灯片切换方式　
　跟我上机　
第6篇　多媒体的应用
　第15小时　制作“公司推广”演示文稿　
　　创建超链接　
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　　通过动作按钮创建超链接　
　　编辑超链接　
　　链接到其他演示文稿　
　　链接到电子邮件　
　　链接到网页　
　　链接到电子相册　
　第16小时　制作“年终晚会”演示文稿　
　　插入剪辑管理器中的声音　
　　添加其他声音文件　
　　调整声音　
　　幻灯片配音　
　第17小时　制作“公司会议”演示文稿　
　　插入剪辑管理器中的影片　
　　插入其他影片　
　跟我上机　
第7篇　模板与母版的应用
　第18小时　制作“员工培训”演示文稿　
　　选择模板　
　　搭配颜色　
　　应用模板　
　　应用系统配色方案　
　　导入外部模板　
　第19小时　制作“产品展示”演示文稿　
　　统一幻灯片风格的目的　
　　如何统一幻灯片的风格　
　　设置背景　
　　选择主题　
　　添加页眉页脚　
　　进入幻灯片母版　
　　设置母版　
　　退出母版　
　第20小时　制作“美食”演示文稿　
　　设置讲义母版　
　　设置备注母版　
　跟我上机　
第8篇　演示文稿的放映和输出
　第21小时　放映“部门职责”演示文稿　
　　设置放映类型　
　　自定义放映　
　　排练计时　
　　隐藏与显示幻灯片　
　　快速定位幻灯片　
　　通过动作按钮控制放映进程　
　　录制旁白和使用激光笔　
　第22小时　输出“脸谱”演示文稿　
　　添加和解除保护　
　　打包演示文稿　
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　　将演示文稿转换为视频和PDF文档　
　　将演示文稿保存为图片　
　　将幻灯片发布到幻灯片库　
　　调用幻灯片库中的幻灯片　
　　广播幻灯片　
　　将演示文稿作为附件发送　
　　演示文稿的页面设置　
　　打印预览　
　　设置打印参数并打印　
　跟我上机　
第9篇　PowerPoint综合实例
　第23小时　制作“乌尤尼盐沼”演示文稿　
　　设计幻灯片母版　
　　制作标题幻灯片　
　　制作“乌尤尼简介”幻灯片　
　　制作“出行提示”幻灯片　
　　制作“景点特色”幻灯片　
　　制作“欢迎收看”幻灯片　
　　设置幻灯片动画效果　
　　保存并播放演示文稿　
　第24小时　制作“市场分析”演示文稿　
　　新建演示文稿并进行总体设置　
　　制作“标题”、“市场规模”和“竞争品牌”幻灯片　
　　制作“产品优劣”和“广告投入”幻灯片　
　　制作“总结”和“谢谢观看”幻灯片　
　　制作动作按钮　
　　排练计时并放映和发布幻灯片　
　跟我上机　
第10篇　“十大”技巧精选
　　幻灯片制作的十大技巧　
　　选择模板的十大技巧　
　　幻灯片放映与输出的十大技巧　
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编辑推荐

科学设计，自主安排——24小时课程规划，全面覆盖PowerPoint 2010知识技能。
实例精讲，极速上手——密切结合日常办公、学习、生活需要，讲练结合，学完就用。
视频讲解，名师相伴——多媒体立体化教学，设计制作、动画设置、高级应用，得心应手。
独家技巧，精妙总结——十大幻灯片制作技巧、十大选择模板技巧、十大幻灯片放映与输出技巧，迅
速成长、事半功倍。
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