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内容概要

本书详细讲解了如何使用PowerPoint软件，而且在每一章的后面都安排有固定的章节，课外阅读部分
，总结和练习题以巩固本章所学的内容。

   本书分为13章，从最初的简单介绍到后面的多媒体应用，内容由浅入深，通俗易懂。
第1章至第2章简单介绍如何制作演示文稿，第3至第4章讲解幻灯片制作，第5章到第11章讲解如何在幻
灯片中添加其他的对象，第12章至第13章介绍信息共享的高级应用，最后的附录列出了每章练习题的
答案。

   本书适合有一定的办公基础，希望利用PowerPoint作为辅助工具的读者，如市场推广人员、教师、公
司领导等，也适合对Powerpoint一无所知，但希望能够制作多媒体演示文稿的用户。
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